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1. Welkom bij Hoogvliet 


We zijn blij je als nieuwe Hoogvliet medewerker te verwelkomen. We hopen 
dat jij je in ons bedrijf snel thuis zult voelen. Wat je taken ook zijn, je zult 
merken dat we bij Hoogvliet elke medewerker even belangrijk vinden. Jij en 
je collega’s zijn immers het visitekaartje van ons bedrijf. Voor onze klanten 
ben je het gezicht van Hoogvliet. Onze klanten bepalen elke keer of ze bij 
ons terugkomen. En dat doen ze graag als de inzet en de houding van de 


medewerkers hen goed bevalt. 


Om je wegwijs te maken bij Hoogvliet hebben we de algemene 
informatie die voor jou van belang is in dit boek gezet. 


Dit informatieboek is bedoeld als een eerste kennismaking 


met je nieuwe werkgever: Hoogvliet. We vertellen iets over: 


* De geschiedenis en toekomst van Hoogvliet 
* De Hoogvliet organisatie 

* Carrièremogelijkheden bij Hoogvliet 

* Arbeidsvoorwaarden 

* Het huishoudelijk reglement 


* Werken aan gezondheid 

* Verbeteringen bij Hoogvliet 
* Veiligheidsinstructies 

* Kledingvoorschriften 

* Winstdeling 


Met excuus aan de dames, maar als we het hebben over 
‘hij, dan bedoelen we daar natuurlijk zowel onze mannelijke 
als onze vrouwelijke collega's mee. Het is nu eenmaal beter 
voor de leesbaarheid om niet steeds ‘hij/zij’, ‘zijn/haar’ en 


‘medewerker/-ster’ te hoeven schrijven. 


2.De geschiedenis 
en toekomst van 
Hoogvliet 


2.1 De geschiedenis in het kort 
Na de Tweede Wereldoorlog startten diverse leden van 
één familie samen een aantal groentewinkels in Den Haag 
en omgeving. De winkels kregen de naam van die familie: 
Hoogvliet. 


Het ging de Hoogvliet keten voor de wind en daardoor had 
Leen Hoogvliet in 1968 de mogelijkheid om te investeren 

in één van de eerste supermarkten van Nederland, een 
zogeheten ‘Cash & Carry’. Leen Hoogvliet zag volop kansen 
voor deze uit Amerika overgewaaide winkelformule met haar 
eenvoudige opzet en artikelen voor de allerlaagste prijs. 

De producten werden rechtstreeks gekocht bij de fabrikant, 
wat in die tijd heel bijzonder was. Hoogvliet nam genoegen 


met lage winstmarges, daardoor lagen de winkelprijzen van 


“Hoogvliet, bewezen 
de goedkoopstel” 


vrijwel alle artikelen op het laagste niveau van Nederland. 
Veel andere winkelketens vonden wat Hoogvliet deed 
onbegrijpelijk. Zulke lage prijzen, dat kon je niet lang 
volhouden. Hoogvliet heeft aangetoond dat dat wél kan, 
nu nog steeds. Niet voor niets zeggen we: Hoogvliet, 


bewezen de goedkoopste! 


2.2 Hoogvliet nu 

Hoogvliet supermarkten 

In 2015 heeft Hoogvliet ruim zestig supermarkten, 
verspreid door de gehele randstad en zelfs daarbuiten. 
Winkels met een uitstekende service en met nog altijd 
lage prijzen. We bieden onze klanten steeds iets nieuws, 
waardoor ze graag bij Hoogvliet terugkomen! Zo zijn er 
bijvoorbeeld de servicegaranties, maar ook andere innovaties, 
zoals de zelfscanning, de hiel- en scheenbeschermers, 
het winkelwagen blokkeer systeem, de elektronische 
prijskaartjes, de klantenkaart en de mogelijkheid om 
online boodschappen te doen. 


Al deze vernieuwingen zijn tot stand gekomen door het zoeken 
naar oplossingen voor irritaties die onze klanten hebben 
aangegeven. Met veel van deze innovaties is Hoogvliet als 
eerste en enige in Nederland en zelfs in Europa begonnen. 
Maar er is nog een belangrijke reden waarom onze klanten 
tevreden zijn. Bij Hoogvliet werken uitsluitend vriendelijke en 
behulpzame medewerkers, die weten waar ze mee bezig zijn! 


En daar selecteren we onze medewerkers ook op. 


Alle medewerkers worden opgeleid in het bedrijf. 

De opleidingen worden gegeven in werktijd en de uren 
worden doorbetaald; bovendien zijn de opleidingen gratis 
voor de medewerkers. Hoogvliet vindt het belangrijk dat 
medewerkers verstand van zaken hebben: kennis hebben van 
het vak, efficiënt werken en bovendien weten dat 
klantgerichtheid het allerbelangrijkste is. ledere 
Hoogvliet medewerker beschouwt klanten als 
zijn gasten in de winkel. En je gasten behandel 

je altijd met zorg! 
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Coole tas! 


Hoogvliet logistiek 

Ook in de logistiek zijn er veel ontwikkelingen en innovaties. 
Het meest zichtbare is het unieke systeem van de afzetbak. 
Onze filialen worden bevoorraad met vrachtwagens die zijn 
voorzien van een container die afzetbak wordt genoemd. De 
afzetbak vertrekt volgeladen vanuit het DC in Alphen aan den 
Rijn naar een supermarkt. Daar wordt de bak afgezet. Omdat 
bij de filialen niet gewacht hoeft te worden op het leeghalen 
van de vrachtauto (de hele bak wordt immers afgezet), kan 
deze binnen enkele minuten weer vertrekken. De afzetbak 
met retouren wordt meegenomen naar het emballage DC. 
Het grote voordeel is tijdwinst en minder overlast voor de 
omgeving rond de supermarkt omdat de vrachtwagen daar 
slechts korte tijd staat. Ons DC heeft een ‘groen’ karakter. 
Afval wordt gescheiden aangeleverd vanuit de filialen en ook 
gescheiden verwerkt in het DC, Daarnaast is er een speciale 
afvalstroom toegevoegd voor biologisch afval waarvan bio- 
energie wordt geproduceerd. Elke schakel in het proces, 
vanaf het produceren van levensmiddelen tot en met de 
verkoop ervan, draagt bij aan de voedselveiligheid en kwaliteit 
van producten. Het distributiecentrum van Hoogvliet heeft al 
in 2005 het certificaat van het kwaliteitssysteem behaald en 
wordt tot op de dag van vandaag als ‘uitstekend’ beoordeeld, 
Ons DC was hiermee één van de eersten in Nederland. Het 
DC voldoet aan alle kwaliteitseisen en de voedselveiligheid 
wordt gegarandeerd voor ontvangst, eerste opslag en vervoer 


van levensmiddelen naar onze supermarkten. 


Van al deze ontwikkelingen ben jij nu ook een onderdeel. 
Je gaat werken bij een uiterst modern supermarktbedrijf 
waarbij jij een belangrijke schakel bent voor uiteindelijk 


tevreden klanten. 


Hoogvliet distributiecentrum en servicecentrum 


OD HOOGMLIET ERI 

In 2013 opende Hoogvliet de Klik&Klaar websuper. Klanten 
kunnen daar online hun boodschappen bestellen en deze 
later ophalen bij een Klik&Klaar afhaalpunt in één van onze 
winkels. Voor de klant levert dit natuurlijk veel tijdwinst op, 
want zij hoeft in de winkel alleen nog af te rekenen en kan de 


boodschappen daarna zo inladen in de auto of op de fiets. 


Voordat de bestelling klaar staat in de winkel, gebeurt 

er achter de schermen natuurlijk best veel! Dat gebeurt 
voornamelijk in ons @-DC, speciaal ingericht voor het 
verzamelen van de online bestellingen. Met gebruik van de 
nieuwste technologische snufjes worden daar de bestellingen 
per klant in kratten verzameld. Voor koel- en vriesproducten 
gebruiken we een speciale tas met koelelementen, de 

Coole tas. Hierin blijven de producten urenlang op de juiste 
temperatuur. Dankzij deze unieke tas is er in het afhaalpunt 


geen koel- en vriesmeubel nodig. Dit scheelt ruimte en geld. 


\) HOOGVLIET VERSMARKT 


Eind mei 2014 hebben we de eerste Hoogvliet Versmarkt 
geopend in Hendrik-ldo-Ambacht. Hoogvliet Versmarkt focust 
zich, zoals de naam al doet vermoeden, op versproducten. 
Klanten kunnen in de Versmarkt terecht voor verse groenten, 
fruit, kaas, vleeswaren, brood, vlees, vis, zuivel en eieren. 

Ook kan men hier de online bestelde boodschappen van de 
Hoogvliet Klik&Klaar websuper ophalen. Zo biedt Hoogvliet in 
een winkel van 500m2 het complete pakket boodschappen, 
van lang houdbaar tot supervers. 


De missie van Hoogvliet Versmarkt 

Bij Hoogvliet Versmarkt krijgt de klant antwoord op de vraag: 
“Wat eet ik vandaag?" En dat voor marktprijzen! En wat de 
klant hier niet vindt, kan online besteld worden en staat de dag 
erna klaar. 


Winnaars Wij Hoogvliet’ 
trainingsdag 


€ 2.500 


2.3 Hoogvliet visie, 
ambitie en missie 


Hoogvliet heet 


t een duidelijke toekomstvisie. We willen de 


meest aantrekkelijke supermarktorganisatie zijn binnen ons 


marktgebied. Dit is verwoord in onderstaande vi 


Hoogvliet op koers 

In 2017 zijn wij de meest aantrekkelijke multi-channel 
supermarktorganisatie binnen ons marktgebied. Al onze 
inspanningen zijn erop gericht om een supermarktorganisatie 
te zijn met efficiënte winkels en logistieke systemen, voorzien 
van een volwaardig basispakket kruidenierswaren tegen 


de laagste prijs en versproducten tege 


de beste prijs- 


kwaliteitverhouding, afgestemd op de lokale behoeften van 


onze klanten. Om dit te bereiken hebben we onszelf de 
ambitie opgelegd om continu verwachtingen te overtreffen. 


En dit is verwoord in onze ambitie en missie: 


Onze missie 


Continu verwachtingen overtreffen. Hoogvliet is 


zelfstandige supermarktorganisatie die haar klanten en 


medewerkers méér dan tevreden stelt door continu 
bewezen de goedkoopste te zijn, door producten en 
service van een uitstekende kwaliteit te bieden in een 
prettige winkelomgeving, zowel online als offline, en door 


haar winst te delen met alle medewerkers. 


Je zult begrijpen dat we dat alleen kunnen bereiken dankzij 


de inzet van gemoti Dus ook dankzij jou. 
Jij en je collega's staan in direct contact met de klant. 

Jij moet het antwoord weten op hun vragen, zodat we onze 
visie, ambitie en missie dubbel en dwars waar kunnen maken 


en continu de verwachtingen van de klant kunnen overtreffen! 


Daarvoor hebben we een aantal afspraken gemaakt over 


hoe we met elkaar omgaan en hoe we ons gedragen in het 


bedrijf en wat we van elkaar verwachten. Dit noemen we 


‘Wij Hoogvliet!'. 


2.4 wip 


Wij hebben de ambitie om continu de verwachtingen van 


iedereen te overtreffen. 


Wij Hoogvliet! staat voor onze normen, waarden en 


cultuur. Alles waar de medewerkers van Hoogvliet voor 
staan en waardoor WIJ het verschil kunnen maken. We 


en die 


zullen eigenschappen en vaardigheden moeten to 


het mogelijk maken om ons doel te bereiken namelijk het 


verschil maken voor onze klanten. Deze eigenschappen 


en vaardigheden noemen we competenties. D, 


kerncompetenties van Hoogvliet zijn: 
* Resultaatgericht * Samenwerken 
* Servicegericht * _Kwaliteitsbewust handelen 


Alle Hoogvliet medewerkers beschikken natuurlijk over deze 


kerncompetenties! 


rmule 


Hiermee zorgen wij er gezamenlijk voor de Hoogvliet f 


krachtiger en onderscheidend te maken en te houden. 


2.5 De kracht van Hoogvliet 


Door ‘de krachten van Hoogvliet’ late! 


wij de klanten 


Bidend zijn. Dat ook de klant bij 


ervaren waarin wij onder 


s de 


Hoogvliet het beste uit is zowel qua pr vice van 


de vri achten vallen 


endelijke medewerkers. Binnen deze 


alle ite ze merkwaarden, 


s op hun plaats 


onze normen en waarden en ‘Wij Hoogvliet!'. 


De laagste prijs én heel veel aanbiedingen 
De prijs is altijd laag bij Hoogvliet. Logisch dat het zo 
gezellig druk is in onze winkels. Wij verrassen de klant 
graag met duizenden producten voor de laagste prijs. 


Laagste prijs 

Voor al alle boodschappen, of het nu versartikelen, 
A-merken, huismerken of laagste prijs artikelen zijn, is de 
klant altijd het goedkoopst uit bij Hoogvliet! Wij bieden een 
prijskwaliteitverhouding die geen andere supermarkt kan 
bieden. Wekelijks meer dan zeventig aanbiedingen. Is de 
aanbieding uitverkocht? Dan ontvangt de klant van ons een 
tegoedbon voor het artikel, zodat dit op een later tijdstip 
gekocht kan worden voor de aanbiedingsprijs. 


Spaar maar! 

Hoogvliet gaat nog een stap verder. Er kan worden 
gespaard voor gratis artikelen met de zegels van de 
kassabon of voor hoge kortingen op non-food producten. 
Ook de gespaarde punten op de klantenkaart leveren veel 
voordeel op. Dat maakt boodschappen doen nog leuker. 


Dagelijks vers én altijd kwaliteit 
Een bezoek aan Hoogvliet is steeds weer de moeite 
waard, Onze versproducten zijn van de hoogste kwaliteit. 


100% kwaliteit 

Bij binnenkomst komt de geur van versgebakken brood je 
al tegemoet. Meerdere keren per dag worden de schappen 
bijgevuld met versgebakken brood uit onze eigen bakkerij. 
Want Hoogvliet mag zich als enige supermarkt ‘Warme 
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Wij zijn er voor 
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Dagelijks vers AN 5 er t én 


én altijd kwaliteit voor ieders budget 


De Kr@cht 
van Hoogvliet! 


(aa Wij zijn gastvrij Gemakkelijk én 
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Vriendelijke én 
) deskundige 


Bewust én 
verantwoord 


medewerkers 


bakker’ noemen. Zo kunnen wij 100% kwaliteit en versheid 
bieden. Dat geldt niet alleen voor het brood, wij garanderen 
100% kwaliteit en versheid voor al onze producten. Is de klant 
niet helemaal tevreden? Dan geven we zonder discussie het 
geld terug. 


Ontdek ook… 

Het unieke karakter van Hoogvliet producten, waaronder onze 
Groene Hart streekproducten, de versgegrilde vleeswaren 

en het ambachtelijke vlees uit onze eigen slagerij. Ook biedt 
Hoogvliet volop seizoensgebonden groente- en fruitproducten 
van Hollandse bodem. 


Wij zijn gastvrij én u staat centraal 

Wij verwelkomen de klant met open armen, en proberen 
steeds opnieuw verwachtingen te overteffen. Gastvrijheid 
betekent bij ons dat de klant centraal staat. 


Het voelt als thuiskomen 

Een gratis kopje koffie, iets lekkers om te proeven, een 
gezellig muziekje op de achtergrond en ruime openings- 
tijden. Een bezoek aan Hoogvliet voelt als thuiskomen. 
Winkelwagens met scheen- en hielbeschermers en natuurlijk 
hebben we ook wagens voor mindervaliden en wagens waar 
een babyzitje in past. Geen ideeën voor het avondeten? 

Wij bieden verrassende en eenvoudige recepten! Op de 
website, in de winkel, in het magazine Boodschappen of 

via de smartphone. 


Hoogvliet denkt met u mee 

Voor Hoogvliet is het allerbelangrijkste dat de klant tevreden 
is. Vragen, opmerkingen en eventuele klachten kunnen 
worden aangeven in de winkel, via de website of via onze 
klantenservice. Klanten kunnen worden geinformeerd over 
nieuwswaardigheden via sociale netwerken als Twitter 


en Facebook. 


Vriendelijke én deskundige medewerkers 
Onze enthousiaste en vakkundige medewerkers ontvangen 
alle klanten met een glimlach. 


Wat de vraag ook is. 

lets speciaals, meer weten over lopende acties of over 
de bereidingswijze van een bepaald product? Wat de 
vraag ook is, de medewerkers zijn altijd bereid te helpen. 
En daarmee verwachtingen te overtreffen. 


Opleidingen 

Alle Hoogvliet medewerkers krijgen een basisopleiding op 
het moment dat zij in dienst treden. Vervolgens worden ze 
op hun eigen vakgebied verder opgeleid om op correcte 


wijze van de juiste informatie te kunnen voorzien. 


Wij zijn er voor u én ook voor uw kinderen 
Een bezoek aan Hoogvliet behoort voor al onze klanten 

even plezierig te zijn. Wat de wens van de klant ook is, wij 
doen ons uiterste best! We hebben grote verpakkingen 

voor grote gezinnen, maar ook kleine hoeveelheden voor 
eenpersoonshuishoudens. Zo hebben we halve groente- 

en fruitproducten, zoals bloemkool of meloen. Maar ook 
brood, verpakt per vijf sneetjes. 


Kids 

Terwijl onze jongste bezoekers kijken naar de poppen- 
theaters, zich vermaken bij de speeltoestellen of genieten 

van een stukje worst, kan de klant rustig de boodschappen doen. 


Fun 

Ook thuis gaat het plezier voor de kinderen door. Op onze 
website kunnen de leukste kleurplaten en liedjes uit het 
poppentheater worden gedownload. In de zomer- en kerst- 
vakantie geven we een gratis doeboek weg met spelletjes, 
puzzels en verhaaltjes. En met Sinterklaas kunnen de kinderen 
knutselen voor een verrassing én met Zwarte Piet op de foto. 


Compleet assortiment én 

voor ieders budget 

Het maakt niet uit wat er op het boodschappenlijstje staat, 
Hoogvliet heeft het in huis! Alle producten onder één dak, 
dat is wel zo makkelijk. Een compleet assortiment voor 
ieders budget. 


Duidelijk assortiment 

Hoogvliet heeft een breed assortiment, maar houdt het wel 
overzichtelijk. Wij houden rekening met ieders wens. Er is 
keuze uit A-merken, Hoogvliet huismerken zoals Perfekt en 
Bonbébé, nieuwe producten en laagste prijs producten. Deze 
producten zijn te herkennen aan de gekleurde kaarten die wij 
op onze schappen hebben geplaatst. Dat is wel zo duidelijk! 


Er is meer… 

Hoogpliet biedt meer dan alleen levensmiddelen, Ook voor 
producten uit de slijterij, bloemen en zelfzorgmedicijnen kan men 
bij ons terecht. Daarnaast hebben wij een eigen stomerijservice, 
kan de klant kopiëren, foto's laten afdrukken of geld opnemen en 
is er vaak een PostNL servicepunt aanwezig in de winkel. 


Gemakkelijk én efficiënt winkelen 
Wanneer men boodschappen doet, is het wel zo prettig 
als alles meezit. Bij Hoogvliet is dat het geval! Dankzij onze 
optimale service winkelt de klant gemakkelijk en efficiënt. 


Service 

Van openings: tot sluitingstijd: onze service is de hele dag 

op hetzelfde hoge niveau. Wij garanderen tot sluitingstijd vers 
brood. Zo niet, dan ontvangt de klant van ons een waardebon 
voor een gratis brood op een later tijdstip. We zijn er voor 
ieder huishouden, van klein tot groot. Onze dienstverlening 

is niet alleen persoonlijk, maar ook bij de tijd. Er is bij ons 
bijvoorbeeld een wijninformatiesysteem, waarmee de 

juiste wijn bij een gerecht kan worden gevonden of een 

gratis smartphone-app voor recepten en handige 


boodschappenlijstjes. 


Geen wachttijden 

Bij diverse winkels kan de klant via het zelfscansysteem 
afrekenen of anders bij één van onze vriendelijke kassa- 
medewerkers. De klant hoeft bij Hoogvliet nooit lang in 

de rij te wachten. Wij houden - via een elektronisch systeem 
-in de gaten of er voldoende kassa's geopend zijn, Mocht er 
toch een derde klant in de rij staan, als niet alle kassa's 
geopend zijn, dan ontvangt deze klant 100 Hoogvliet spaar- 
punten gratis op zijn klantenkaart en maakt hij iedere maand 
kans op € 100,- aan Hoogvliet waardecheques! 


Bewust én verantwoord 
Hoogvliet gaat in haar supermarkten bewust en 


verantwoord te werk. 


Bewust bezig 

Als het om transport gaat, is Hoogvliet bewust bezig, 
bijvoorbeeld door de transportafstand in de organisatie te 
minimaliseren. Daarnaast zorgen we voor een maximale 
afvalscheiding en afvalverwerking. In de winkel biedt Hoogvliet 
de klant de mogelijkheid verantwoord boodschappen te doen. 
Waar mogelijk is er keuze uit biologische en fair trade 
producten en is er de mogelijkheid tot recycling. Bij iedere 
Hoogvliet supermarkt kunnen oude spullen ingeleverd 
worden. De klant kan veel bij ons kwijt: glas, plastic, batterijen, 
gebruikte kleding of frituurvet… Alles wordt milieuvriendelijk 
verwerkt! 


100% Groene elektriciteit 

Hoogvliet gebruikt in al haar winkels, distributiecentra 

en kantoren uitsluitend groene elektriciteit. Deze groene 
stroom is voor 100% opgewekt uit hernieuwbare bronnen. 
Bij de opwekking van groene elektriciteit worden geen 
milieubelastende fossiele brandstoffen gebruikt en komen 


nauwelijks vervuilende stoffen vrij. Groene elektriciteit is dus 


duurzaam en dat past bij Hoogvliet! 


2.6 MVO (Maatschappelijk 
Verantwoord Ondernemen) 
Medewerkers 

Hoogvliet is een familiebedrijf en er is een sterk besef dat 
medewerkers het gezicht zijn van de onderneming richting 
de klant. Ook in het kader van MVO wil Hoogvliet het belang 
van de medewerkers blijven benadrukken door aandacht te 
besteden aan ontwikkeling, gezondheid en diversiteit. 
Daarnaast spelen onze medewerkers een cruciale rol bij 


de realisatie van onze MVO doelstellingen. 
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MENS & MAATSCHAPPIJ 


Gezondheid 
Gezondheid wordt een steeds belangrijker aandachtspunt 


in onze maatschappij. ledereen wil graag zo lang mogelijk 
gezond en fit blijven. Als supermarkt kan Hoogvliet een 
belangrijke bijdrage leveren richting haar klanten en mede- 
werkers, door informatie te verstrekken over gezonde 
producten en een gezonde leefstijl. Meer daarover in het 


hoofstuk ‘Werken aan gezondheid’. 


Lokale betrokkenheid 

Hoogvliet is graag betrokken bij maatschappelijke initiatieven 
die een positieve bijdrage leveren aan de leefbaarheid in de 
buurt van onze vestigingen. Enerzijds door samen met de 
lokale overheid te zorgen voor een omgeving die schoon, 
heel en veilig is. Anderzijds door een bijdrage te leveren aan 
initiatieven die een positieve invloed hebben op het welzijn van 
omwonenden zoals een avondvierdaagse, een kookworkshop 
of een informatiesessie over gezonde voeding op scholen. 

De essentie is dat iedereen in de buurt het gevoel heeft dat 
de aanwezigheid van Hoogvliet een toegevoegde waarde 
heeft voor de omgeving. 


Duurzame handel 

Hoogvliet heeft circa 14.000 producten in het assortiment. 
Klanten willen steeds vaker eenvoudige informatie over deze 
producten zodat ze in één oogopslag kunnen beoordelen of 
deze veilig en gezond zijn en tot stand zijn gekomen met oog 
voor mens en milieu. Om te voldoen aan de wensen van onze 
klanten, heeft Hoogvliet veelvuldig overleg met leveranciers 
om op al deze aspecten verbeteringen aan te brengen. 


Klimaat 

Bij het thema Klimaat streven we ernaar om de negatieve 
invloed van de productieketen op het milieu te verminderen. 
Dit kan enerzijds worden gerealiseerd door het gebruik van 
grondstoffen zoals energie en verpakkingsmateriaal te ver- 
minderen. Anderzijds door de uitstoot van schadelijke stoffen 
zoals CO2 te reduceren. 


2.7 Mens en maatschappij 
Zuid-Afrika 

Naast aandacht voor MVO in Nederland wil Hoogvliet ook 
haar maatschappelijke verantwoordelijkheid nemen voor 
minder bedeelde groeperingen in de wereld. In 2013 zijn wij 
via de stichting Hart voor Kinderen in aanraking gekomen met 
het kinderdorp Rehoboth. Yvonne en Alfons, een echtpaar 
uit Nederland, zijn in 2001 gestart met de opvang van 
weeskinderen nabij Port Shepstone in Zuid-Afrika. Het doel 
van Rehoboth is hulp bieden aan weeskinderen die besmet 
zijn met HIV of kinderen waarvan de familieleden niet meer in 
staat zijn om voor ze te zorgen. Hoogvliet draagt dit initiatief 
een warm hart toe. 


“Hoogvliet steunt 
Stichting Hoogvliegers 


|’ 


Stichting Hoogvliegers 

Naast onze bijdrage aan het Rehoboth kinderdorp in 
Zuid-Afrika levert Hoogvliet een bijdrage aan de Stichting 
Hoogvliegers waar ernstig zieke kinderen voor één dag 


piloot zijn. 


bed me gen , 
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3.De Hoogvliet 
organisatie 


3.1 Wie is je baas? 

“Ja logisch, m'n directe chef”, zul je zeggen. Formeel heb je 
dan gelijk. Maar toch denken we daar bij Hoogvliet anders 
over. Want eigenlijk is de klant onze baas. Klanten kopen hun 
boodschappen bij Hoogvliet; hoe meer tevreden de klant is, 
hoe meer de klant bij ons koopt. Hierdoor is Hoogvliet in staat 
de salarissen van de medewerkers te betalen. Dus feitelijk 
betaalt de klant ons salaris. Daarom zeggen we bij Hoogvliet 
dat de klant onze baas is. In alles wat we doen, houden we 
rekening met wat de klant verwacht van zijn supermarkt en van 
de mensen die daar werken, De klant wil snel vinden wat hij 
zoekt, antwoord krijgen op vragen en winkelen in een prettige 
omgeving, waar vriendelijke mensen voor hem klaar staan. 


Daarom zien wij onze organisatie zelf zó: 


Medewerkers 


Afd. chefs 


hd 


Voor de medewerkers van het distributie- en servicecentrum 


zijn de filialen de klant. De filialen willen datgene geleverd 
krijgen wat is besteld; op een goede manier op een container 
gestapeld, zodat in de supermarkt alles snel en netjes kan 
worden verwerkt in de schappen. Dan kunnen zij op hun 
beurt de klant weer goed helpen. Zo zie je dat een goede 
samenwerking belangrijk is! 


Bij Hoogvliet vinden we, ná de klant, de medewerkers 

het belangrijkst. Als medewerkers elkaar ook als klanten 
behandelen, wordt de werksfeer nog prettiger. Bij Hoogvliet 
is iedereen een klant die jou iets vraagt. Of dat een klant is 
of een collega, maakt geen verschil. Behandel iedereen op 
een klantvriendelijke en respectvolle manier. Dit komt de 
werksfeer ten goede. En dat merkt de klant onmiddellijk 

bij het winkelen. 


Medewerkers hebben dag-in-dag-uit met klanten te maken 
en weten dus hoe ze klanten tevreden kunnen stellen. Alle 
afdelingen van het service- en distributiecentrum richten 

zich op hun beurt weer op wat de filialen belangrijk vinden. 


Bekijk je de klant als baas, dan is het er één waarvoor het heel 
plezierig werken is. Tevreden klanten komen graag weer terug. 
En hoe vaker hij terugkomt, des te meer waardering heeft hij 


voor de manier waarop jij en je collega’s het werk doen. 


Alles draait bij Hoogvliet om de klant. Daarbij zijn de 
logistiek- en servicecentrum ondersteunend en 


serviceverlenend naar de filialen. 


3.2 Zo werkt Hoogvliet 

achter de schermen 

Niets is vervelender dan ‘nee’ te moeten verkopen 

omdat producten er niet zijn. Om nummer één in prijs- 
kwaliteitverhouding te kunnen zijn én blijven, is het daarom 
belangrijk dat elke dag precies de juiste hoeveelheden 
worden aangevoerd, van zowel verse als houdbare producten. 
Dat wordt geregeld door een deel van Hoogvliet dat de 

klant niet ziet: de diverse afdelingen van ons service- en 
distributiecentrum. We vinden het nuttig dat je als nieuwe 


medewerker daar ook iets van weet. 


_\O) HOOGULIET 


Klantenservicebrief 


Alle filialen worden minimaal twee keer per dag bevoorraad. 
Hierdoor is de versheid van onze producten optimaal; zo 
krijgen alle filialen bijvoorbeeld twee keer per dag vers 
gebakken brood aangeleverd. Hiervoor worden diverse 
afdelingen ingeschakeld. De filialen bestellen met een 
geautomatiseerd systeem (binnen enkele seconden) vrachten 
vol met goederen. In het distributiecentrum zorgen diverse 
afdelingen ervoor dat de bestellingen worden klaargezet 


voor transport. 


Kunnen we onze organisatie verbeteren? 

Om te ontdekken hoe we onze organisatie nog beter kunnen 
maken, luisteren we goed naar de klant. In elk Hoogvliet 
filiaal kunnen klanten hun vragen, suggesties, kritiek en 
complimenten rechtstreeks aan de directie schrijven door het 
invullen van een klantenbrief. Elke klantenbrief wordt binnen 
twee weken beantwoord. Ook via de Hoogyvliet website 


kunnen klanten hun mening geven. 


3.3 Welke functies zijn er 

in onze winkels? 

Vulploegmedewerker 

De vulploegmedewerker is verantwoordelijk voor het op 

de juiste manier bijvullen van goederen, zodat klanten altijd 
ongestoord kunnen winkelen. Daarbij hoort ook het verzorgen 
van de schappen, zoals juiste beprijzing en alle voorkomende 
schoonmaakwerkzaamheden, zodat de klant altijd een nette 


winkel aantreft. 


Aankomend kassamedewerker 

De aankomend kassamedewerker houdt zich bezig met het 
registreren van alle goederen aan de kassa, is het visitekaartje 
van het bedrijf en zorgt ervoor dat de klanten tevreden 


de winkel verlaten. 


Aankomend verkoopmedewerker 

De aankomend verkoopmedewerker houdt zich bezig met 
het vullen en presenteren van producten. Natuurlijk heeft 
hij hierbij oog voor vragen van klanten en kan hij deze 


klantvriendelijk behandelen. 


Kassamedewerker 

De kassamedewerker is het visitekaartje van de winkel en 
zorgt ervoor dat de klanten perfect worden geholpen bij het 
afrekenen van artikelen. Kassamedewerkers zijn vrijwel 

altijd het laatste contact met de winkel en bepalen of de klant 
tevreden vertrekt. 


Verkoopmedewerker 

De verkoopmedewerker zorgt ervoor dat alle vakken in de 
supermarkt goed gevuld en schoon zijn, dat de artikelen 
aantrekkelijk gepresenteerd zijn en voorzien zijn van de juiste 
prijs. Daarbij hoort ook de controle van de houdbaar- 
heidsdatum. Zo kopen klanten altijd kwaliteitsproducten en 
missen zij nooit een artikel. De verkoopmedewerker zorgt ook 
voor voldoende voorraad, door op tijd te bestellen. 


Vulploegleider 

De vulploegleider geeft leiding aan de vulploegmedewerkers 
en zorgt ervoor dat de artikelen op de juiste wijze worden 
gevuld, met inachtneming van alle procedures op het gebied 


van hygiëne en veiligheid. 


1e Verkoopmedewerker 
In deze functie verzorg je meerdere artikelgroepen en 
de verkoop aan klanten. Daarbij geef je leiding aan 


afdelingsmedewerkers. 


1e Kassamedewerker 
Als 1e kassamedewerker ben je op klantgerichte wijze 


verantwoordelijk voor het op correcte wijze registreren, 


afrekenen en behandelen van goederen en het verwerken 
van de geldstroom. 


Afdelingschef/Afdelingsverantwoordelijke 

De afdelingschef is verantwoordelijk voor een 
gespecialiseerde afdeling zoals slijterij, serviceshop (met 
tabak, lectuur en drogisterij) of een afdeling waar dagverse 
producten worden verkocht. Dit zijn slagerij, brood, vers 
(vleeswaren/kaas) en AGF (aardappelen, groente, fruit). 


Assistent-bedrijfsleider kruidenierswaren 

De assistent-bedrijfsleider geeft ondersteuning aan de 
bedrijfsleider en is verantwoordelijk voor alle werkzaamheden 
op de winkelvloer. Hij vervangt de bedrijfsleider bij 
afwezigheid. 


Assistent-bedrijfsleider service 

De assistent-bedrijfsleider service geeft leiding aan de 
kassa-afdeling en alle overige service-afdelingen achter de 
kassa's. Hij is onder andere verantwoordelijk voor een goede 


uitvoering van de servicegaranties. 


Bedrijfsleider 
De bedrijfsleider is eindverantwoordelijk voor het totale reilen 
en zeilen van de supermarkt. Hij is de spil van het team die 


delegeert, motiveert, communiceert en controleert. 


3.4 De afdelingen in het 
distributiecentrum 

De verschillende logistieke onderdelen worden ondersteund 
door de onderstaande afdelingen. 


Inslag 
De afdeling inslag ontvangt alle producten die door de 
leveranciers worden aangeleverd. Deze producten worden 


gecontroleerd en opgeslagen in het DC. De producten die 


binnenkomen, worden gecontroleerd op de houdbaarheids- 


datum (=T.H.T.) en de aantallen. Daarna worden ze in het 
computersysteem opgenomen en op de juiste plaats in de 
stelling gezet. De afdeling vers ontvangt alle inkomende koel-, 


vers- en diepvriesproducten. 


HBT 

De hoogbouwtruck (HBT) chauffeurs plaatsen de goederen 
op een vaste plaats in het DC. Als een vak bijna leeg is, wordt 
dit weer aangevuld, zodat de orderverzamelaars altijd door 
kunnen gaan met het verzamelen van de goederen die door 
de filialen zijn besteld. 


Sectie 

De afdeling sectie geeft opdrachten voor het aanvullen van 
de picklocaties zodat de goederen altijd beschikbaar zijn voor 
de orderverzamelaars. Ook het verwijderen van lege pallets, 
plastic en overige overbodige materialen wordt door deze 
afdeling geregeld. 


Crossdock 

Deze afdeling zorgt ervoor dat de door de leverancier 
geleverde producten direct doorgeleverd worden aan de 
filialen, Deze worden niet opgeslagen in het DC. 


Orderverzameling 
Op de afdeling orderverzameling worden alle bestelde 
goederen verzameld en op containers geplaatst zodat ze 


getransporteerd kunnen worden naar de filialen. 


Entresol 

Op de afdeling entresol staan alle goederen die klein verpakt 
zijn. Dit zijn bijvoorbeeld cosmetica en kruiden. De entresol is 
ook een onderdeel van de afdeling orderverzameling. 

Ook hier worden, net als op de afdeling orderverzameling, 
artikelen verzameld die door de filialen besteld zijn. 


Expeditie 

De afdeling expeditie zorgt ervoor dat alle filialen de goederen 
op tijd krijgen. Expeditie ontvangt via de kettingbaan en de 

lift alle containers met bestelde goederen die naar de filialen 
moeten. De medewerkers laden de afzetbakken van de 
vrachtwagens met de goederen die het filiaal besteld heeft. 
Vervolgens wordt de bak afgesloten en kan de chauffeur de 
vracht naar het filiaal brengen. 


Transport 
Deze afdeling omvat alle chauffeurs en regelt het vervoer van 


de vrachten naar de winkels. 


Emballage DC 
De emballage logistiek bevindt zich in een apart gebouw. 

De afdeling emballage ontvangt alle afzetbakken die 
terugkomen vanuit de filialen. In deze bakken zit afval, kratten, 
lege flessen en retouren. Deze bakken worden gelost en het 
afval wordt in de vuilcontainers gestort. De kratten en flessen 
worden gesorteerd en opgeslagen en deze worden door de 
leverancier weer opgehaald. 


Bedrijfskantoor/Regie 

Deze medewerkers zijn verantwoordelijk voor de 
administratieve verwerking van de filiaalbestellingen. 

Zij zorgen voor het inplannen van de door de filialen bestelde 
goederen en verdelingen vanuit het DC. Er wordt gepland 
op een optimale vulgraad van de vrachtwagens. Ook is deze 
afdeling het directe aanspreekpunt over DC zaken voor de 
filialen; alle informatiestromen over DC aangelegenheden 
lopen via BK/Regie. 


Logistieke automatisering 

Met behulp van een geautomatiseerd systeem wordt de 
voorraad in het DC beheerd. Dit wordt het Warehouse 
Management Systeem (WMS) genoemd. Dit systeem zorgt 
er bijvoorbeeld voor dat alle inkomende en uitgaande 
goederen in het DC worden bijgehouden, de plaatsing 

van de goederen in het DC en ook de bewaking van de 
houdbaarheidsdatum van de producten. 


Projecten 
De afdeling projecten houdt zich bezig met diverse logistieke 
projecten voor het DC. 


“Per uur worden er 
zo'n 15.000 broodjes 


en 2.800 broden 
geproduceerd!” 


Technische dienst 

De technische dienst (TD) verzorgt het onderhoud en de 
reparatie van de geautomatiseerde onderdelen van het DC. 
Zij verhelpt bijvoorbeeld storingen aan de kettingbaan 

en aan de pallettransportbaan. Ook doet de TD het 
onderhoud aan de winkelwagens van de filialen. Verder zijn 
zij verantwoordelijk voor alle voorkomende reparaties aan en 
onderhoud van het pand. 


Facilitaire dienst 


De hygiëne in het DC wordt verzorgd door de medewerkers van 

de facilitaire dienst. Zij maken de kantines schoon en houden de 
werkvloer schoon. Ook wordt door deze afdeling de voorraad van het 
bedrijfsrestaurant en de verschillende kantines verzorgd.In het DG zijn 
nog twee afdelingen die afzonderlijk opereren van de rest van het DC. 
Dit zijn de productiebedrijven bakkerij en centrale slagerij. 


Vers DC 

In het Vers DC worden alle gekoelde en diepvriesproducten 
opgeslagen. Het hele proces is erop gericht om de producten op de 
juiste temperatuur te houden zodat de koelketen niet wordt doorbroken. 


@DC 

In het @DC worden alle bestellingen 
verzameld die online zijn besteld door klanten. 
De orderverzamelaar verzamelt het 
boodschappenlijstje van de klant. De artikelen 
worden in kratten gezet en de koel- en 


Coole tas! 


diepvriesproducten gaan in speciale Coole 
tassen zodat deze producten de juiste tem- 
peratuur behouden. De klantenbestellingen worden vervolgens door de 
afdeling Transport met de normale leveringe naar de winkels gebracht. 


3.5 De Hoogvliet 
productie-bedrijven, de 
bakkerij en centrale slagerij 


Bakkerij 
Hoogvliet mag als enige supermarkt in Nederland de term “Warme 
Bakker" gebruiken, een predicaat waar wij ontzettend trots op zijn! 


In de bakkerij van het distributiecentrum worden op traditionele wijze de 
broden en broodjes voor de filialen gebakken. Meerdere malen per dag 


worden de broden gebakken die dezelfde dag nog in onze winkels te 


koop zijn. Per uur worden er zo'n 15.000 broodjes en 2,800 


broden geproduceerd! 


Na de productie worden de broden op kratten gestapeld en 
naar de expeditie gebracht, waarna ze op transport naar de 
filialen gaan. Alle winkels ontvangen meerdere vrachten brood 
per dag. Verser kunnen klanten het brood niet kopen. 


Hoogvliet Centrale Slagerij (HCS) 

In de moderne centrale slagerij in Alphen aan den Rijn wordt 
het vlees voor de winkels geproduceerd. Met vakmanschap 
en ambacht maken de slagerijmedewerkers onder andere 
de lekkerste biefstuk, karbonades, gehakt en grillproducten. 
Zo wordt er per week 10.000 kilo gesneden en 8.000 kilo 


gebraden vleeswaren verwerkt! 


In de periode rondom de feestdagen als Kerst en Pasen 
is het topdrukte in de slagerij. Dan worden er zo'n 20.000 
gourmetschalen samengesteld en 30.000 stuks mini- 
gourmetproducten (hamburgers, slavinken, gourmetlapjes 
etc.) geproduceerd, 

Onze vakkundige slagers bereiden het vlees volgens de 


strengste richtlijnen op het gebied van hygiëne, versheid 

en etikettering. Al het vlees wordt zo snel magelijk verwerkt 
met gebruik van moderne machines en technieken en op de 
juiste (lage) temperaturen om bederf te voorkomen. Het vlees 
wordt in speciale koelcontainers (thermo's) naar de filialen 
vervoerd. Vers verpakt wordt al het verwerkte vlees in onze 
winkels aangeboden aan de klant. Versheid en kwaliteit staan 
uiteraard hoog in het vaandel bij onze slagerij in Alphen aan 
den Rijn. 


3.6 De afdelingen in het 
servicecentrum 


Bouw & techniek 

Deze afdeling zorgt ervoor dat de inrichting van onze winkels 
zoveel mogelijk afgestemd wordt op de behoeften van onze 
klanten. Ook worden hier allerlei technische machines en 


apparatuur zo goed en goedkoop mogelijk ingekocht. 


Category management 

De afdeling category management is verantwoordelijk voor 
het inkopen en presenteren van het totale assortiment van 
artikelen die in de Hoogvliet supermarkten worden verkocht. 
Dat houdt in: het onderhandelen over een zo laag mogelijke 
Prijs en overige voorwaarden die voor Hoogvliet van belang zijn. 


Directie 

De directie van Hoogvliet bestaat uit Siep de Haan (algemeen 
directeur), Jan Korevaar (commercieel directeur), Frans Schijf 
(financieel directeur), Edwin Wit (directeur operations), 

Paul Boswinkel (adjunct directeur logistiek) en Albert 
Cornelisse (adjunct directeur ICT). Zij hebben elk hun eigen 
verantwoordelijkheidsgebied en zorgen ervoor dat ons 

bedrijf op alle fronten sterk is en blijft. De directie-assistenten 
ondersteunen de algemeen directeur en de commercieel 


directeur met secretariële werkzaamheden. 


E-commerce 

Om te zorgen dat onze klanten online boodschappen kunnen 
doen, verzorgt en coördineert de afdeling e-commerce alles 
wat daarmee te maken heeft. Zo zorgt afdeling e-commerce 
er onder andere voor dat de websuper netjes onderhouden 
wordt. 


Financiële administratie 

De collega's van de financiële administratie zorgen 
voor facturering, debiteurenbewaking, factuurcontrole, 
crediteurenbetaling en het berekenen van de bruto- en 


nettowinsten die voor Hoogvliet zo belangrijk zijn. Deze 
afdeling verzorgt ook de liquiditeitsbewaking, waardepapieren, 
verzekeringen en andere zaken in het geldcircuit. 


ICT 

Alles wat met computers en geautomatiseerde programma's 
te maken heeft, wordt gecoördineerd door de medewerkers 
van deze afdeling. 


Klantenservice 

Elke dag, met uitzondering van zondag, zit het team van 

de klantenservice van 8.00 uur 's ochtends tot tot 22.00 uur 
‘s avonds klaar voor het beantwoorden van alle vragen van 
klanten en filialen. Zo maken wij onze ambitie waar: 
Verwachtingen overtreffen! 


Marketing & communicatie 

De wekelijkse reclamefolder, sponsoring, de winkelmaterialen, 
de huisstijl, de afdeling klantenservice, wervingsmaterialen en 
alle overige bedrijfscommunicatie worden verzorgd door deze 
afdeling. 


Operations (rayonmanagers en winkelbegeleiders) 
De rayonmanagers en winkelbegeleiders bezoeken de filialen 
om de bedrijfsleiders en medewerkers te begeleiden bij 

de juiste uitvoering van het beleid. Tijdens het filiaalbezoek 
bespreken zij de gang van zaken op allerlei gebieden. Onder 
andere: omzet, productiviteit, presentatie en hygiëne. Elke 
rayonmanager heeft de verantwoordelijkheid over een aantal 
filialen. De winkelbegeleiders geven directe leiding aan 
gespecialiseerde afdelingen in de filialen, zoals AGF, slagerij 


en vers. 


Personeel & organisatie (P&O) 

De afdeling P&O houdt zich bezig met het personeelsbeleid 
voor de totale organisatie, dus zowel voor de winkels als voor 
het DC en het servicecentrum. Zo is de afdeling P&O verant- 
woordelijk voor werving & selectie, loopbaanontwikkeling en 
het opleidingsbeleid binnen Hoogvliet. Heb je vragen over 

je toekomstmogelijkheden, Hoogvliet opleidingen, externe 
opleidingen of het behalen van een mbo-diploma, dan kun je 
contact opnemen met deze afdeling. 

Personeels- en salarisadministratie 

In de eerste plaats krijg je met deze afdeling te maken omdat 
zij zorgen voor de uitbetaling van de door jou gewerkte uren. 
Maar ook dragen zij zorg voor de arbeidsvoorwaarden, 
contacten met pensioenfondsen, sociale verzekeringen, 
enzovoort. De ziekteverzuim-coördinator houdt zich bezig met 


zaken die voortvloeien uit Arbo-wet en ziekteverzuimbeleid. 
Specifieke vragen met betrekking tot salarisuitbetalingen kun 
je aan je leidinggevende stellen. 


Projecten 

De afdeling automatiseringsprojecten houdt zich binnen 
Hoogvliet bezig met alle grotere IT-projecten, zoals het 
vervangen van de kassasoftware en hardware. Daarnaast 
houdt deze afdeling zich bezig met de ontwikkeling van allerlei 
eigen programma's, zoals PlanReal (urenregistratieroosters) 
en Order & GO (bestelapplicatie). 


Receptie 
De telefonistes/receptionistes staan in contact met de filialen 
en de afdelingen van het servicecentrum. Zij verzorgen ook de 


interne en externe post. 


Voor alle afdelingen geldt: klantgerichtheid 
staat voorop! 
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4. Carrière bij 
Hoogvliet 


In dit introductieboek met informatie over Hoogvliet geven we uiteraard ook 
uitleg over carrière-mogelijkheden. Deze, en nog meer uitgebreide informatie, 


vind je ook op onze personeelssite: www.werkenbijhoogvliet.com. 


Om je te ondersteunen in je carrière-ontwikkeling biedt 
Hoogvliet diverse opleidingen aan. Allereerst omdat het 
prettig is voor jezelf om je te ontwikkelen en je eigen salaris 
daardoor te verhogen. Maar ook omdat het noodzakelijk 

is voor Hoogvliet om goed gekwalificeerde medewerkers 
te hebben die de kwaliteit in ons bedrijf realiseren, want 
daardoor komen de Hoogvliet klanten telkens weer bij jou 
(Hoogvliet) terug. 


Diploma's zijn nuttig, maar bij Hoogvliet vinden we inzet, 
betrokkenheid, klantgerichtheid, inzicht en enthousiasme 
minstens zo belangrijk. We geven dan ook iedereen de kans 
om zijn kwaliteiten te ontwikkelen. Hoogvliet is een dynamisch 
bedrijf met veel doorgroeimogelijkheden. Het is aan jezelf om 
te bepalen wat je met die mogelijkheden doet. Wij willen je 

er graag bij helpen, want uiteindelijk is het in ons belang dat 
de juiste man of vrouw - ook in hogere functies - op de juiste 
plaats werkt. Daarom kunnen veel opleidingen in werktijd 
worden gevolgd en zijn er mogelijkheden om in werktijd 


mbo-diploma's te behalen. 


4,1 Opleidingen nieuwe 
medewerkers 

Je opleiding begint al op de eerste werkdag met een 
introductiecursus in Alphen aan den Rijn. De medewerkers 
die op de kassa-afdeling gaan werken volgen aansluitend 
de kassacursus. Voor elke afdeling in de supermarkt is 

er daarnaast een basiscursus. In de basiscursus staat 
informatie over het werken op de desbetreffende afdeling. 


Deze cursussen zijn bedoeld om je vertrouwd te maken 


met de procedures in ons bedrijf. Tijdens je proeftijd wordt 

er van je verwacht dat je het e-learnimg programma ‘Soms 
moet je nee verkopen! thuis op de computer volgt en het 
bijbehorende examen maakt. Dit examen vind je op de 
website www.supermarkt.nl/ik-wil-meer-weten/mijn-trainingen 
De proeftijd wordt altijd afgesloten met een introductietoets. 
Een voldoende voor deze toets en het examen ‘Soms moet 
je nee verkopen’, is een voorwaarde voor het voortzetten van 
het dienstverband na de proeftijd. In het eerste halfjaar van 
het dienstverband moet ook het examen gehaald worden van 
de basiscursus van de afdeling waar je werkt of het kassa- 
examen indien je op de kassa-afdeling werkt. Het slagen voor 


deze examens is weer een voorwaarde voor het voortzetten 


van het dienstverband. 


Zo is iedere nieuwe medewerker in ieder geval de eerste zes 
maanden van zijn dienstverband tegelijk ook in opleiding. 
Hoogvliet wil hiermee bereiken dat alle klanten op een 
vakkundige en goede manier worden geholpen en dat 
medewerkers zich ontwikkelen. De tweede basiscursus is van 
de afdeling waarop je regelmatig bijspringt. Deze opleidingen 
zijn gratis voor alle medewerkers en worden (met uitzondering 
van de basiscursussen) gevolgd in werktijd. De uren worden 
gewoon doorbetaald. Ook na dit halfjaar zijn er nog veel 
mogelijkheden om voor diverse functies te worden opgeleid. 
Werken bij Hoogvliet betekent dus ook: leren bij Hoogvliet. 


4.2 Hoogvliet College 


Opleidingen zien we als een kans. Een kans op het 


ontwikkelen van je eigen mogelijkheden, kennis en 
vaardigheden en daardoor nieuwe stappen te zetten in 
jouw carrière, In het Hoogvliet College worden opleidingen 
aangeboden met verschillende niveaus en krijg je 

de mogelijkheid om in werktijd diverse mbo-diploma's 

te behalen. 


1. TOP Verkoopmedewerker (mbo 2 en CBL2) 
Medewerkers die kunnen en willen doorgroeien naar een 
leidinggevende functie kunnen aangemeld worden voor 

het Talenten Opleidings Programma. Deze opleiding 

duurt één schooljaar en daarin volg je de mbo 2 opleiding 
Verkoopmedewerker. Als je slaagt voor deze opleiding 
ontvang je een mbo 2 diploma en ook het CBL 2 branche- 
erkende diploma Verkoopmedewerker. Omdat het programma 
opleidt voor een mbo diploma zijn Nederlands, Engels en 
rekenen onderdeel van de opleiding. De opleiding wordt 
gevolgd in werktijd. Tijdens de opleiding komt ook een aantal 
onderwerpen aan de orde dat specifiek gericht is op het 


werken bij Hoogvliet. 


komen allerlei onderwerpen aan de orde die van belang 


2. TOP Verkoopspecialist (mbo 3 en CBL3) zijn voor een leidinggevende, zoals geld en administratieve 

Dit Talenten Opleidings Programma verloopt op dezelfde procedures, gesprekstechnieken en leidinggevende 

wijze als TOP Verkoopmedewerker, alleen is het niveau een vaardigheden. Ook hierbij hoort het mbo 3 en CBL 3 

stapje hoger. Tijdens dit programma is er ook een aantal programma Verkoopspecialist. 

inleidingen, trainingen en presentaties van onderwerpen 

dat specifiek van belang is voor het leidinggeven aan 4, Voorbereidend Hoger Supermarkt 

mede-werkers bij Hoogvliet. Met de opleiding behaal je Management (VHSM) 

het mbo 3 en CBL 3 diploma Verkoopspecialist. Medewerkers die doorgroeien naar de functie van 
bedrijfsleider volgen de opleiding Voorbereidend Hoger 

3. TOP kassa (mbo 3/CBL 3) Supermarkt Management (VHSM). Hiermee word je 

Dit programma is voor medewerkers die een leidinggevende voorbereid op het uitvoeren van de functie van bedrijfsleider. 

functie aan de kassa gaan vervullen. In het programma Het diploma heeft een mbo 4-kwalificatie. 


4.3 Vakopleidingen 


Naast de verplichte cursussen voor nieuwe medewerkers 


biedt Hoogvliet ook een aantal vakinhoudelijke 
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Verstrainingen 
Hoogvliet wil zich onderscheiden door vakmanschap 
van de medewerkers op de versafdelingen. Om dit 
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zijn er korte 
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strainingen voor de AGF, Brood, Vers en Slagerij 


afdeling. In deze trainingen productkennis en het 


adviseren van klanten centraal. 


Studieovereenkomst 
Hoogvliet investeert veel geld en tijd in het opleiden en 
ontwikkelen van medewerkers. De opleidingen worden 


door Hoogvliet betaald en in 
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Deze opleiding kun je met e-learning binnen enkele maanden 
afronden. Heeft dit vakgebied je interesse, dan kun je middels 
e-learning een cursus en examen doen voor drogist. De 
Cursus kan in enkele maanden worden afgerond afhankelijk 
van de tijd die je besteedt aan de studie. 


Bedrijfshulpverlening (BHV) 

leder bedrijf heeft de plicht om een aantal medewerkers te 
hebben dat deskundig is opgeleid tot bedrijfshulpverlener, 
om in geval van calamiteiten deskundig te kunnen helpen. 

Dit kan variëren van het helpen bij kleine verwondingen tot en 
met het ontruimen van de werkplek bij grotere calamiteiten. 
Door de cursus BHV worden medewerkers hierin opgeleid en 
getraind. Om de deskundigheid van de BHV'ers te waarborgen 
worden er regelmatig herhalingscursussen gegeven. 


Overige externe opleidingen 

Het is ook mogelijk om externe opleidingen te volgen die 

niet in het standaard opleidingspakket van Hoogvliet staan. 
Dit kunnen managementopleidingen en “trainingen zijn, maar 
ook andere opleidingen zijn mogelijk. Dit gaat altijd in overleg 
met de bedrijfsleider en rayonmanager. In een functionerings- 
en beoordelingsgesprek kun je jouw specifieke behoeften 
aangeven. Ook is het mogelijk om advies te vragen bij de 
afdeling P&O. Voor deze opleidingen teken je wel altijd 

een studieovereenkomst. Dit houdt in dat je, indien je na 

een bepaalde tijd het bedrijf verlaat, (een deel van) de 
studiekosten moet terugbetalen. 


Werken en leren 

Het is bij Hoogvliet ook mogelijk om werken en leren te 
combineren. Eén dag per week een opleiding volgen aan een 
ROG bij jou in de buurt en voor de rest werken bij Hoogvliet: 
een zogenaamde BBL (beroepsbegeleidende leerweg) 
opleiding. Dit kan omdat je nog leerplichtig* bent of 

omdat jij jezelf nog verder wilt ontwikkelen. Als je een 
detailhandelsopleiding volgt, zoals Verkoopmedewerker 
(mbo 2), Verkoopspecialist (mbo 3) of Filiaalbeheerder 
(mbo 4) zijn er mogelijkheden dat Hoogvliet deze opleiding 
voor jou betaalt. Voor meer informatie hierover kun je contact 
opnemen met de afdeling P&O. 


* Leerplicht geldt tot je 16° jaar als je een havo- of vwo- 
diploma hebt behaald. Als je geen havo- of vwo-diploma 
hebt, en je moet nog een mbo 2-kwalificatie halen, val je 
tot je 18° onder de kwalificatieplicht. Dit is de wettelijke 
verplichting om een startkwalificatie (diploma havo, vwo 
of mbo 2, 3 of 4) te behalen. 


5. Arbeids- 
voorwaarden 


5.1 Hoogvliet Arbeidsvoorwaarden 


Arbeidsovereenkomst 

ledereen die bij Hoogvliet gaat werken, ontvangt een 
arbeidsovereenkomst. Daarin staan afspraken en arbeids- 
voorwaarden. De originele arbeidsovereenkomst wordt door 
jou en de directie voor akkoord getekend. Bewaar je eigen 


exemplaar goed, want het is een belangrijk document! 


Collectieve Arbeidsovereenkomst (CAO) 

In een Collectieve Arbeidsovereenkomst (CAO) staan alle 
afspraken die door werkgevers, werknemers en overheid in 
een bepaalde bedrijfstak met elkaar gemaakt zijn. Afspraken 
over bijvoorbeeld arbeidstijden, salarissen, vakantiedagen 
en andere bijzondere vrije dagen. Werknemers in de 
levensmiddelenbranche vallen onder de bepalingen van de 
Vereniging van Grootwinkelbedrijven in Levensmiddelen 
(VGL). 


Proeftijd 

De proeftijd is bedoeld om van beide kanten te bekijken 

of de samenwerking brengt wat we ervan verwachten. 
Indien dit niet het geval is, kan het dienstverband tijdens 

de proeftijd onmiddellijk worden beëindigd. Voorwaarde 
voor het voortzetten van het dienstverband na de proeftijd 
zijn voldoende functioneren, een voldoende voor de 
introductiecursus en het succesvol afronden van het examen 


‘Soms moet je nee verkopen’. 


Functionerings- en beoordelingsgesprekken 
ledereen die bij Hoogvliet komt werken, krijgt een tijdelijke 
arbeidsovereenkomst. Voor het einde van de proeftijd 
wordt er een beoordelingsgesprek met je gehouden. Hierin 
wordt besproken hoe jij je in de proeftijd hebt ontwikkeld. 
Je krijgt suggesties hoe jij jouw werk wellicht nog kunt 


verbeteren. Daar kun jij je dan de volgende maanden op 
richten. Voor het einde van dit contract volgt er opnieuw 
een beoordelingsgesprek, waarin wordt vastgesteld of 
je een nieuw dienstverband krijgt aangeboden. Daarna 
krijg je jaarlijks een functioneringsgesprek met je direct 


leidinggevende. 


Dienstverband voor bepaalde tijd 

Bij indiensttreding is er een dienstverband aangegaan voor een 
bepaalde duur. Dit is een dienstverband met een begin- en een 
einddatum. Deze periode is bij Hoogvliet inclusief de proeftijd. 
Na de proeftijd moeten zowel Hoogvliet als jij rekening 
houden met een opzegtermijn en reden voor ontslag. 


Werktijden 

De werktijden in ons bedrijf verschillen per medewerker. 
Eén oorzaak daarvan is dat de winkel minimaal 71 uren per 
week geopend is en je dus nooit alle uren werkt waarop 
de winkel open is. Een andere oorzaak kan zijn dat je een 
(halve) vakantiedag wilt opnemen of dat drukte in de winkel 
aanpassing van de werktijden nodig maakt. In elk geval 
proberen we de werktijden in goed overleg met elkaar te 
regelen. Op de planning kun je zien wanneer je precies de 
komende twee weken moet werken. Geef tijdig aan wanneer 
je niet kunt werken. Met het maken van de planning kan 


hiermee dan rekening worden gehouden. 


Salaris 

Bij Hoogvliet wordt het salaris per vier weken betaald. Je 
ontvangt zodoende dertien keer salaris per jaar. Dus dertien 
keer per jaar. Extra uren worden nog in dezelfde periode bij 
je salaris geteld. Ook zijn er bij Hoogvliet all-in contracten. 
Hierbij krijg je een vast bedrag per maand en heb je een vast 


aantal werkuren per week. 


Extra gewerkte uren 

Het kan gebeuren, dat je gevraagd wordt meer uren te 
werken dan aanvankelijk is afgesproken. Uiteraard krijg je 
alle gewerkte uren uitbetaald. Het worden pas overuren als 
je meer werkt dan 40 uur per week. Deze overuren worden, 
afhankelijk van je contract, voor 135% uitbetaald. 


Arbeidstijdverkorting 

In de CAO voor het levensmiddelenbedrijf (/GL) is bepaald 
dat de arbeidstijd verkort moet worden met een aantal 
roostervrije uren. In ons bedrijf is overeengekomen dat wij 
roostervrije uren per week geven. Je wordt voor die uren niet 
ingeroosterd, maar je krijgt wel betaald. Hoeveel roostervrije 
uren je krijgt, kan de bedrijfsleider je vertellen. Het aantal 
roostervrije uren is afhankelijk van het aantal uren dat je per 
week werkt. Dat wil zeggen 0,075 uur per betaald uur. 


Vakantie-uren 

Vakantie-uren bouw je per loonperiode (per vier weken) op en 
het aantal opgebouwde uren staat vermeld op je salarisstrook. 
Je hebt op jaarbasis (bij een 40-urige werkweek) recht op 192 
vakantie-uren. Dat wil zeggen 0,092 vakantie-uur per betaald uur. 


Vakantiegeld 

Een vakantiejaar loopt van week 19 van het ene jaar tot en 
met week 18 van het volgende jaar. Over deze periode wordt 
ook je vakantiegeld berekend. Het vakantiegeld wordt elk jaar 
uiterlijk in de maand mei uitbetaald. Het vakantiegeld is 8% 
van het brutoloon van week 19 van het vorige jaar tot en met 


week 18 van het huidige jaar. 


Winstdeling 

Als we bij Hoogvliet voldoende winst maken, dan 
delen alle medewerkers (in die filialen die voor de winst 
hebben gezorgd) daarin mee. Het unieke van deze 
winstdelingsregeling is dat iedereen, van hulpkracht tot 
bedrijfsleider, hetzelfde winstbedrag per gewerkt uur 
ontvangt. De winstdelingsregeling is een EXTRA beloning 
voor goede prestaties. Met deze regeling willen we alle 
Hoogvliet medewerkers nog meer stimuleren en bij het 
bedrijf betrekken. In hoofdstuk 10 wordt de 
winstdelingsregeling uitgebreid beschreven. 


Ziektekostenverzekering 

In Nederland ben je verplicht om je te verzekeren tegen 
ziektekosten als je ouder bent dan 18 jaar. Verplicht betekent 
niet dat je automatisch wordt aangemeld! Je moet jezelf bij 


een ziektekostenverzekeraar aanmelden. Doe je dat niet, dan 


ben je niet verzekerd. Het is mogelijk om gebruik te maken 
van de collectieve ziektekostenverzekering. Hiermee krijg je 
korting op de premie. Hoogvliet heeft hiertoe aantrekkelijke 
collectiviteitskortingen afgesproken met diverse verzekeraars. 
Meer informatie ontvang je eind november van de afdeling 
personeels- en salarisadministratie. 


Vakantie-aanvraag 

De zomervakantie moet al in januari worden aangevraagd, 
zodat een goede planning gemaakt kan worden voor 

de zomer. Uiterlijk 15 februari wordt de definitieve 
vakantieplanning bekendgemaakt. Je kunt beter geen 
vakantieafspraken maken voordat je zeker weet dat jouw 
aanvraag akkoord is. Als je een vakantiedag ofwel snipperdag 
wilt, moet je dat minimaal twee weken van tevoren aanvragen 
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bij je direct leidinggevende in verband met het maken van de 
planning. Op je loonstrook kun je zien hoeveel vakantie-uren 
je nog tegoed hebt. In december, de drukste periode van het 
jaar, en rond andere feestdagen, kan in de regel door niemand 
vrij worden genomen. 


Bedrijfsfitness 

Sporten is gezond en Hoogvliet heeft gezondheid hoog in 
het vaandel staan. Daarom heeft Hoogvliet met een aantal 
fitnessketens een collectieve overeenkomst afgesloten 
om goedkoper te kunnen sporten. Het overzicht van de 
aangesloten ketens is te vinden op 


http://www.bedrijfsfitnessonline.nl/hoogvliet. 


Verzekeringen 
Hoogvliet heeft met Centraal Beheer Achmea een 
collectieve personeelsvoorziening afgesloten met 
aantrekkelijke kortingen voor: 
* Verzekeringspakket: auto & vervoer, wonen, 
reis & recreatie, nabestaandenvoorziening, 
inkomensvoorziening. 
* Vermogenspakket: pensioenaanvulling, 
sparen & beleggen 
* Financieringspakket: hypotheken en kredieten 
Alle informatie is te lezen op: 


http://centraalbeheer.nl/prive 


Goedkope groene energie 

Hoogvliet koopt voor alle winkels, distributie- en service- 
centrum groene energie in. Van dit grote inkoopvolume kun- 
nen de medewerkers ook profiteren. Medewerkers kunnen 
een energiecontract afsluiten met als voordelen: 

* 100% Groene energie 

* Scherp energietarief 

* Vaste looptijd van drie jaar zonder boete bij contractbreuk 
* Maandelijks opzeggen mogelijk 

Meer informatie is te lezen op de website: 


http://www.energievoormedewerkers.nl/hoogvliet. 


5.2 De ondernemingsraad (OR) 


Via de OR kunnen werknemers medezeggenschap 
uitoefenen. leder bedrijf met 50 of meer werknemers moet 
een OR hebben. De OR is bij de wet verplicht gesteld om 
ervoor te zorgen dat de werknemers kunnen meedenken, 
meepraten en meebeslissen over het beleid van de 


onderneming waarin ze werken. 


De OR bestaat alleen uit werknemers die door werknemers 
zijn gekozen. De rechten en plichten van de OR zijn 
vastgesteld in de Wet op Ondernemingsraden (W.O.R.). 
Volgens deze wet heeft de OR de taak om op te komen voor 
de belangen van het personeel, maar ook om een bijdrage 


te leveren aan de doelstellingen van de onderneming. 


De OR is niet bedoeld om als klachtencommissie op te 
treden. Individuele klachten worden door de OR niet in 


behandeling genomen maar moeten in de lijn worden opgelost. 


Heb je een vraag voor de OR? Dan kun je deze op 


meerdere manieren bereiken: 


* E-mail: ondernemingsraad @hoogvliet.com 
* Schriftelijk: Ondernemingsraad Hoogvliet BV, 
Postbus 434, 2400 AK Alphen aan den Rijn 


Op de Mijn-Hoogvliet site kun je informatie met betrekking tot 
de OR onder de OR-button terugvinden. Hier staan ook alle 
OR-leden in genoemd en waar ze eventueel te bereiken zijn. 


5.3 De vertrouwenscommissie 
Bij Hoogvliet bestaat een vertrouwenscommissie waar je 


terecht kunt als je op één of andere manier met zaken als 


seksuele intimidatie, agressie of geweld op je werk te maken 
krijgt. Dit kan jezelf betreffen, maar het kan ook zijn dat je ziet 
dat een collega hiermee te maken krijgt. Wat seksuele 
intimidatie is, is moeilijk te omschrijven. Wij verstaan hieronder 
alle vormen van ongewenst gedrag. Dat kan zijn een seksueel 
geladen werksfeer, seksistische opmerkingen, hinderlijk 
gedrag of ongewenste aanrakingen. Laat één ding duidelijk 
zijn: dergelijk gedrag wordt niet geaccepteerd. Indien je 
hiermee te maken krijgt, kun je contact opnemen met iemand 
van de vertrouwenscommissie, De vertrouwenscommissie 
biedt een luisterend oor en kan je adviseren over wat er 
gedaan kan en moet worden. Indien je dat wilt, mag je een 
anonieme melding doen. Via de receptie van het service- 
centrum (0172) 418 218 kun je altijd iemand bereiken of 

een telefoonnummer vragen van één van de leden van 


de vertrouwenscommissie. 


5.4 Preventiemedewerker 

Voor zowel de filialen als het service- en distributiecentrum 
zijn er preventiemedewerkers. Met al je klachten, vragen, 
problemen over de arbeidsomstandigheden kun je bij hen 
terecht. Maar ook voorstellen voor verbeteringen van de 
arbeidsomstandigheden kun je hier doorgeven. Dit zijn de 
rayonmanagers en in het DC kun je deze vragen en klachten 
bij de sectormanagers melden. Zij zijn te bereiken via het 
servicecentrum (0172) 418 218, 


6. Huishoudelijk 
reglement 


6.1 Huishoudelijk 

reglement filialen 

Om prettig te kunnen werken in een bedrijf is het nodig 

dat er afspraken met elkaar bestaan rondom allerlei zaken. 

De afspraken die we bij Hoogvliet BV hebben gemaakt zijn 
vastgelegd in deze huisregels. ledereen dient zich te houden 4. 
aan onderstaande regels. 


1. Aankomst in het filiaal 
Voor openingstijd wordt altijd de personeelsingang 
gebruikt. Tijdens de openingsuren wordt de 
klanteningang gebruikt. 


2. Vertrek uit het filiaal 5. 
Als je het filiaal verlaat, gebeurt dat altijd door de 
afgesproken uitgang. De bedrijfsleider controleert 
steekproefsgewijs je aankopen. Hiervoor moet je bij 
het verlaten van het filiaal een (dam)steen trekken uit 
de controlebox. Je dient je steen te laten zien aan de 6. 
bedrijfsleider. Indien je een rode steen hebt, controleert 
de bedrijfsleider jouw aankopen. Bij een groene steen 
gebeurt dit niet. Als de bedrijfsleider niet aanwezig is 
laat je de (dam)steen aan de assistent bedrijfsleider 
zien. Ook kunnen er uitgangscontroles plaatsvinden 
door beveiligingsbedrijven die daartoe van Hoogvliet 
de opdracht hebben gekregen. 


3. Personeelskluisjes/garderobe 
In de winkel is het mogelijk gebruik te maken van 
personeelskluisjes. Dit mag alleen tijdens werktijden. 
Omdat niet alle medewerkers gelijktijdig werken, worden 
de kluisjes met meerdere medewerkers gedeeld, Na 
werktijd dient de sleutel in het deurtje van de kluis achter 
te blijven. Neem geen waardevolle spullen mee naar 


het filiaal. Indien noodzakelijk geef je dit ter bewaring af 


aan de bedrijfsleider. In de winkel is het niet toegestaan 
om privéspullen als tassen, jassen en dergelijke op de 
afdeling te bewaren. Medewerkers mogen tijdens het 


werk nooit geld of een eigen klantenkaart bij zich dragen. 


Stalling bij het filiaal 

Eén van de prioriteiten van onze klanten is het beschikbaar 
zijn van voldoende ruimte voor auto en fiets. Je kunt je eigen 
vervoermiddel stallen op plaatsen die door de bedrijfsleider 
worden aangegeven. Stalling is altijd op eigen risico.Er 
mogen geen vervoermiddelen op klantenparkeerplaatsen of 


tegen het gebouw worden geplaatst. 


Ruimten 

Het is verboden om personen die niet bij Hoogvliet 
werkzaam zijn mee te nemen naar ruimten die niet 
openbaar toegankelijk zijn. 


Kantine 

Tijdens de pauzes kan gebruik gemaakt worden van de 
kantine. Er mag niet gegeten worden in de rokerskantine. 
Men dient zich te houden aan de regels die gelden 

voor het gebruik van de kantine, Dat wil zeggen dat je 

de gebruikte materialen afwast en/of opruimt en je plek 


netjes achterlaat. 


Werktijden 

In de regel hangt de personeelsplanning twee weken 
van tevoren op het publicatiebord. Hierop is te zien 
wanneer je in de komende weken bent ingeroosterd. 
Ook ontvangt elke medewerker de planning op het 
opgegeven privé e-mailadres. Geef zo spoedig mogelijk 
door dat je op een bepaalde dag vrij wilt zijn, maar 
uiterlijk twee weken voorafgaand aan het ingaan van de 


nieuwe planning. De leiding houdt dan bij het opstellen 
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u. 


van de planning zoveel mogelijk rekening met je wensen. 


Aan het eind van de werktijd wordt van jou verwacht dat 
je de werkzaamheden waar je op dat moment mee bezig 


bent afmaakt of overdraagt, voordat je naar huis gaat. 


Pauzes 

De pauzes worden door de leidinggevende ingepland 
conform de normen van de arbeidstijdenwet die in de 
VGL CAO vermeld staan. Voorwaarde is wel dat er altijd 
voldoende personeel op de afdeling blijft. Toiletbezoek 
bij voorkeur in de pauzes. In verband met drukte kan het 
gebeuren dat incidenteel in overleg met de werknemer 
de pauze wordt ingekort. In overleg kan dit op een later 


tijdstip worden ingehaald. 


Overwerk 

De leidinggevende kan in het belang van het bedrijf, in 
overleg met de werknemer, overwerk laten verrichten. 
Overwerk wordt volgens de richtlijnen van het VGL-CAO 
vergoed. 


Te laat komen 

Natuurlijk kom je niet te laat op je werk want dat is 
uiterst vervelend voor klanten en collega's. Mocht het 
onverhoopt toch gebeuren, dan dien je je direct bij 
binnenkomst te melden bij je direct leidinggevende. 
Frequent te laat komen kan leiden tot een schriftelijke 
waarschuwing, inhouding op het salaris en op termijn 


tot ontslag. 


Vakantiedagen 

Het vakantiejaar loopt conform de VGL-CAO. Tijdens 
dit vakantiejaar heeft de werknemer recht op een aantal 
vakantiedagen zoals dat in de CAO vermeld staat. In 


overleg met de leidinggevende kunnen vakantiedagen 
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worden opgenomen. Zomervakanties moeten vóór 
februari worden aangevraagd. Er wordt dan zo snel 
mogelijk antwoord gegeven, dit gebeurt uiterlijk op 15 
februari. Boek voor die tijd geen reizen. In de maand 
december en rond andere drukke tijden i.v.m. feestdagen 


kan (in de regel) geen vakantie worden opgenomen. 


Verlof voor eigen rekening 

Goedkeuring voor verlof voor eigen rekening wordt 
alleen gegeven indien een zeer dringende reden 

dit noodzakelijk maakt. Of de reden dringend is, 
wordt beoordeeld door de leidinggevende. De 
verlofperiode wordt schriftelijk vastgelegd voor in het 


personeelsdossier. 


Aanvragen voor bezoek arts 

Het bezoeken van een huisarts, tandarts, polikliniek, 
(fysio)therapeut of overige medische specialisten, 
dient zoveel mogelijk buiten de werkuren plaats te 
vinden. Indien dit niet mogelijk is, kan na overleg 
met de leidinggevende een ander tijdstip worden 
overeengekomen. 


Ziekte 

Bij ziekte, ook al hoef je niet te werken, verwachten wij 
dat jij je op je eerste ziektedag uiterlijk voor 8.00 uur 
ziekmeldt bij je direct leidinggevende, tenzij er met jou 
een andere tijd is afgesproken. Indien je voor 8.00 uur 
moet beginnen, meld je je uiteraard voor aanvang van de 
werkzaamheden ziek bij je leidinggevende 


op het afgesproken telefoonnummer. Vraag op de 
eerste dag van je ziekte ook je “Eigen verklaring” aan 
bij Medikeur en stuur het dezelfde dag nog retour. 

De “Eigen verklaring” kun je telefonisch aanvragen 

via (0172) 417 547 of per e-mail info@medikeur.com. 
Zodra je weer kunt werken, dien je dit direct te melden 
bij je leidinggevende, ongeacht of je die dag wel of niet 
moet werken. Je dient telefonisch bereikbaar te zijn 
tijdens ziekte. Ook kun je op ieder moment opgeroepen 
worden voor een spreekuur bij Medikeur. Als je je niet 
aan de regels met betrekking tot ziekte houdt, kan een 
salarisstop het gevolg zijn. 


Ziekten/letsel 

Ongevallen, besmettelijke ziekten, infecties en/of open 
wonden moeten worden gemeld aan je leidinggevende. 
Verwondingen worden direct afgedekt met door 
Hoogvliet verstrekte schone verbandmiddelen en blauwe 
detecteerbare pleisters. 


16. Aankopen in de winkel 


In overleg met de leidinggevende kunnen medewerkers 
persoonlijke aankopen doen. De kassabon moet door 
de leidinggevende worden afgetekend. Deze bon dient 
bewaard te worden bij de gekochte producten. Artikelen 


worden gekocht tegen de normale verkoopprijzen. 


Diefstal door personeel 

Hoogvliet voert een actief fraudepreventiebeleid. Bij 
geconstateerde en bewezen fraude volgt ontslag en 
doen wij altijd aangifte bij de politie. Daarnaast vindt 
een registratie plaats in ons incidentenregister én in het 
Waarschuwingsregister van de stichting Fraude Aanpak 
Detailhandel. Mocht je in de verleiding komen jezelf iets 
toe te eigenen wat niet van jou is, weet dan dat daar dus 
ontslag op staande voet op volgt. Een banaan, vlees, 
een blikje limonade of een pak koeken, het maakt geen 
verschil. Diefstal is diefstal! Indien je ziet dat één van je 
collega's iets steelt, spreek hem of haar daarop aan en 
meld dit aan je leidinggevende. 


Schorsing 

Wanneer het vermoeden bestaat dat een medewerker 
zich schuldig maakt of heeft gemaakt aan diefstal kan 
dit een reden voor ontslag op staande voet zijn. De 
medewerker kan in afwachting van nader onderzoek en 
besluitvorming worden geschorst. Dit geldt niet alleen 
bij diefstal maar ook bij andere regelovertredingen 
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die nader onderzoek vragen. Het salaris wordt tijdens 
de schorsing opgeschort. 


Camerabewaking 

Hoogvliet maakt gebruik van, al dan niet zichtbare, 
cameraopnames in filialen, ter bewaking van de 
eigendommen en bescherming van medewerkers. 
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Diefstal door klanten 

Als je denkt een klant op winkeldiefstal te betrappen 
dien je onmiddellijk je leidinggevende te waarschuwen. 
Je mag nooit een mogelijke dief zelf aanhouden. Probeer 
wel een nauwkeurig signalement op te nemen. 

Bij agressie of moeilijkheden staat de veiligheid van onze 
medewerkers op de eerste plaats. 


Cadeaus 

Je mag persoonlijk geen cadeaus, gratis bonnen, gratis 
producten, waardebonnen, Hoogvliet spaarpunten, 
kassabonnen, monsters en dergelijke van leveranciers 
of klanten aannemen. Je mag bij leveranciers ook geen 
producten voor privégebruik kopen of bijdragen vragen 
voor personeelsavonden. Cadeaus of waardebonnen 
dienen ingeleverd te worden bij de leidinggevende. 


Alcohol, drugs, verboden stimulerende 
(genees)middelen en roken 

Het is niet toegestaan om tijdens werktijd onder invloed 
te zijn van alcohol, drugs of overige stimulerende 
middelen of deze tijdens werktijd te gebruiken. 


Verkoop van leeftijdsgebonden artikelen 

Het verkopen van alcohol en tabak aan klanten onder 
de 18 jaar is strafbaar. Bij verkoop van deze producten 
altijd worden vastgesteld dat de klant 18 jaar of ouder 
is, Daarom is het verplicht om van iedereen die alcohol 
of tabak wil kopen en er jonger uit ziet dan 25 jaar de 
legitimatie te controleren. Controle vindt plaats door te 
kijken of het getoonde legitimatiebewijs ook behoort bij 
de persoon die het toont en door het controleren van 

de geboortedatum. Uitsluitend een ID bewijs, paspoort, 
rijbewijs of vreemdelingendocument mogen gebruikt 
worden als legitimatiebewijs. Overige legitimatiebewijzen 
mogen niet worden geaccepteerd. Ook bij 
herhalingsaankopen moet altijd de leeftijd worden 
gecontroleerd, ook al weet je van vorige aankopen zeker 
dat de klant 18 jaar of ouder is. Indien het vermoeden 
bestaat dat de producten worden doorverkocht of 


25. 


26. 


27. 


doorgegeven aan jongeren jonger dan 18 jaar, is de 
verkoop van deze producten strafbaar en mogen 
daarom niet worden verkocht. Bij aankoop door een 
groep klanten moet de leeftijd van alle klanten worden 
gecontroleerd en mogen de producten uitsluitend 
worden verkocht als alle klanten 18 jaar of ouder zijn. 


Netheid 

Wij streven ernaar onze winkels er schoon en verzorgd 
uit te laten zien en eisen daarom dat iedere medewerker 
daaraan meewerkt. Medewerkers dienen te letten op 
uiterlijke verzorging en correcte kleding zoals: schone 
bedrijfskleding, bescheiden make-up, verzorgd haar, 
goed geschoren en schone handen en nagels. Zichtbare 
tatoeages zijn niet toegestaan. Piercings in het gezicht 
zijn niet toegestaan. Op de brood-, AGF-, vers vlees- en 
vleeswaren/kaasafdelingen in de winkel is het dragen 
van (zichtbare) sieraden (o.a. armband, ketting, oorbellen 
of oorringen) niet toegestaan. 


Bedrijfskleding 

Alle medewerkers dragen tijdens werkzaamheden, 
bijeenkomsten, vergaderingen, opleidingen, examens 
etc. (tijdens alle door Hoogvliet betaalde uren), de 
bedrijfskleding behorende bij de functie. Uitzondering 
zijn de sloof en kepi tijdens bijeenkomsten. Dit is ook 
van toepassing indien deze bijeenkomsten worden 
gehouden op een vrije dag van de medewerker. 

Wij verwachten van jou dat je met schone en correcte 
bedrijfskleding op je werk verschijnt. De bedrijfskleding 
wordt daarom in bruikleen beschikbaar gesteld. Bij het 
beëindigen van het dienstverband dient de verstrekte 
kleding binnen een week schoon te worden ingeleverd. 
Gebeurt dit niet, dan worden de kosten verrekend met 
het salaris. 


Naambadge 

In het filiaal dienen alle medewerkers hun naambadge 
te dragen, zodanig dat de voornaam en achternaam 
duidelijk leesbaar zijn. De naambadge draag je duidelijk 
zichtbaar op je bedrijfskleding. 


Telefoon, internet en e-mail 

Telefoon, internet en e-mail mogen niet voor 
privé-doeleinden gebruikt worden. Alleen bij hoge 
uitzondering en dan slechts met toestemming van de 
leidinggevende, is privégebruik toegestaan. Om misbruik 
dan wel overmatig privégebruik te voorkomen, kunnen er 


wo 
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ter controle steekproeven worden genomen 


door de afdeling automatisering. 


Radio of andere geluidsdragers 

Het is in de winkel niet toegestaan te luisteren naar een 
zelf meegebrachte radio of andere geluidsdragers, dit in 
verband met je eigen veiligheid en die van je collega's en 
klanten. 


Mobiele telefoon 

Het is niet toegestaan gebruik te maken van privé 
mobiele telefoons in de filialen. Ook mag je deze privé 
mobiele telefoon niet bij je dragen tijdens werktijd, zelfs 
al staat hij uit. Hiervoor zijn diverse opbergmogelijkheden 
voorhanden (personeelskluisjes). In overleg met de 


leidinggevende kan een uitzondering worden gemaakt. 


Gedragscode social media 

Deze gedragscode heeft betrekking op het persoonlijk 
en zakelijk gebruik van elektronische informatie zoals 
e-mail, internet, bestandsuitwisselingen, nieuwsgroepen, 
chatboxen en sociale netwerken (bijvoorbeeld 
Facebook, Linkedin, Twitter) en andere huidige en 
toekomstige elektronische informatie, Met persoonlijk 
gebruik wordt bedoeld wanneer je bijvoorbeeld thuis in 
je privétijd deelneemt aan sociale netwerken, waarbij je 
besluit om informatie over Hoogvliet of collega's te delen 


of te plaatsen en waarbij die informatie toegankelijk/ 


zichtbaar is voor iedereen. Het is verboden de naam en 
de medewerkers van Hoogvliet in diskrediet te brengen 
door bijvoorbeeld gebruik te maken van teksten, foto's, 
logo's, films en geluidsfragmenten. Ook als je deze met 
eigen apparatuur hebt gemaakt blijft het verbod van 
kracht. Het is verboden informatie te verstrekken 

over Hoogvliet en haar medewerkers die direct of 
indirect schade brengen aan Hoogvliet en/of haar 
medewerkers door: 

« verstrekken van gegevens van medewerkers; 

* lekken van bedrijfsgevoelige informatie; 

* uitspraken doen over juridische kwesties; 

* misbruik maken van het logo; 


* negatieve of kwetsende berichtgeving. 


Als je online schadelijke berichten over Hoogvliet 
tegenkomt die binnen deze gedragscode vallen, meld 
dit dan aan de afdeling marketing & communicatie of 


aan je leidinggevende. 


Gevolgen bij overtreding van dit reglement 
Diegenen die zich niet aan de huisregels houden, 

krijgen een officiële schriftelijke waarschuwing. Indien er 
meerdere schriftelijke officiële waarschuwingen gegeven 


zijn, kan ontslag volgen (al dan niet op staande voet). 


Deze regels en eventuele wijzigingen 
Toekomstige wijzigingen in dit huishoudelijk reglement 
zijn onderdeel van je arbeidsovereenkomst. Indien het 
huishoudelijk reglement wijzigt, ontvangt elk filiaal 

een gewijzigd exemplaar van deze regels. Wijzigingen 
worden via de leidinggevende aan de medewerkers 
gecommuniceerd. Het huishoudelijk reglement ligt in 
de kantine ter inzage. 


6.2 Huishoudelijk 

reglement servicecentrum, 
distributiecentrum, bakkerij 

en centrale slagerij 

Om prettig te kunnen werken in een bedrijf is het nodig 

dat er afspraken met elkaar bestaan rondom allerlei zaken. 
De afspraken die we bij Hoogvliet BV hebben gemaakt zijn 
vastgelegd in deze huisregels. ledereen dient zich te houden 


aan onderstaande regels. 


Aankomst in het gebouw 
Medewerkers betreden het pand door de toegewezen 


(personeels)ingang. 


Vertrek uit het gebouw 

Als je het gebouw verlaat, gebeurt dat altijd door 
de afgesproken uitgang. Bij het verlaten van het 
gebouw kunnen persoonlijke uitgangscontroles 


en voertuigcontroles plaatsvinden. 


Personeelskluisjes/garderobe 

In het distributiecentrum, de bakkerij en centrale slagerij 
is het mogelijk gebruik te maken van personeelskluisjes. 
Een sleutel van een kluisje is via je leidinggevende te 
verkrijgen. In het distributiecentrum, de bakkerij en 
centrale slagerij is het verboden om jassen en tassen 
mee te nemen naar de werkplek. Dit iv.m. de hygiëne 
en veiligheid. 


Stalling bij het gebouw 

Auto's staan op de aangegeven parkeerplaatsen. 
Motoren kunnen zowel op de aangegeven parkeer- 
plaatsen als in de daarvoor bestemde stalling worden 
geparkeerd. Fietsen, bromfietsen en scooters dienen 

in de daarvoor bestemde stalling gestald te worden. 
Stalling en parkeren is altijd op eigen risico. Er mogen 
geen vervoermiddelen op bezoekersparkeerplaatsen of 
directieplaatsen geplaatst worden. Op het parkeerdek 
geldt een snelheidslimiet van 5 km per uur. Het is ten 
strengste verboden om als voetganger gebruik te maken 
van de hellingbaan. Dit in verband met levensgevaarlijke 


situaties die kunnen ontstaan. 


Ruimten 
Het is verboden om personen die niet bij Hoogvliet 


werkzaam zijn, mee te nemen naar ruimten die niet 


openbaar toegankelijk zijn. Indien dit toch noodzakelijk 


is, moet dit van tevoren bekend worden gemaakt bij de 
leidinggevende. De leidinggevende dient vervolgens 
toestemming te geven. Een bezoeker kan alleen onder 
begeleiding van een medewerker het distributiecentrum, 
de bakkerij en centrale slagerij betreden en moet bij de 
receptie een bezoekersreglement ondertekenen i.v.m. 
de HACCP. 


Kantine/bedrijfsrestaurant 

Tijdens de pauzes kan gebruik worden gemaakt van het 
bedrijfsrestaurant. In het distributiecentrum, de bakkerij 
en centrale slagerij kan ook gebruik worden gemaakt van 
de kantines. Men dient zich te houden aan de regels die 
gelden voor het gebruik van de kantine. Dat wil zeggen 
dat je de gebruikte materialen afwast en/of opruimt 


en je plek netjes achterlaat. 


Werktijden distributiecentrum/slagerij/bakkerij 
In de regel hangt de personeelsplanning twee weken 
van tevoren op het publicatiebord. Hierop is te zien 
wanneer je in de komende weken bent ingeroosterd. 
Geef het zo spoedig mogelijk door dat je op een 
bepaalde dag vrij wilt zijn, maar uiterlijk twee weken 
voorafgaand aan het ingaan van de nieuwe planning. 
De leiding houdt dan bij het opstellen van de planning 
zoveel mogelijk rekening met je wensen. Aan het 

eind van de werktijd wordt van jou verwacht dat je de 
werkzaamheden waar je op dat moment mee bezig bent 


afmaakt of overdraagt, voordat je naar huis gaat. 


Werktijden servicecentrum 


De personeelsplanning van de medewerkers in het 


servicecentrum is veelal standaard 


en dient afgestemd 


te worden met de leidinggevende. 


8. Pauzes 


De pauzes worden door de leidinggevende ingepland 


conform de normen van de arbeidstijdenwet die in de 
VGL-CAO vermeld staan. 


Voorwaarde is wel dat er altijd 
voldoende personeel op de afdeling blijft. Toiletbezoek 
bij voorkeur in de pauzes. In verband met drukte kan het 


gebeuren dat incidenteel in overleg met de werknemer 


de pauze wordt ingekort. In overleg kan dit op een later 


tijdstip worden ingehaald. In het distributiecentrum, de 
bakkerij en centrale slageri 


| moet bij aanvang van de 


werkzaamheden, voor en na de pauzes of aan het einde 


van de werkzaamheden geklokt worden. 


Etenswaren 


Het nuttigen van etens- en drinkwaren is alleen 


toegestaan in de kantines en het bedrijfsrestaurant. 


Mocht je in het bedrijfsrestaurant aankopen doen, die je 


wilt nuttigen in de kantines van het distributiecentrum, 


de bakkerij en centrale slagerij vraag dan altijd om 


een bonnetje bij de kassa van het bedrijfsrestaurant. 


Leidinggevenden kunnen ter controle om dit bonnetje 


vragen. Het meenemen van etens- en drinkwaren in het 


distributiecentrum, de bakkerij en centrale slagerij is niet 


toegestaan. Tevens mogen op het buitenterrein geen 


dranken of etenswaren worden genuttigd. 


Overwerk 


De leidinggevende kan in het belang van het bedrijf, in 


overleg met de werknemer, overwerk laten verrichten. 


Overwerk wordt volgens de richtlijnen van de CAO 
vergoed, 


Te laat komen 
Natuurlijk kom je niet te laat op je werk, want dat is 


uiterst vervelend voor je collega's. Mocht het onverhoopt 
toch gebeuren, dan dien je je direct bij binnenkomst 


te melden bij je direct leidinggevende. Frequent te laat 


komen kan leiden tot een schriftelijke waarschuwing, 


inhouding op het salaris en op termijn tot ontslag. 


Vakantiedagen 


Het vakantiejaar loopt conform de VGL-CAO. 
Tijdens dit vakantiejaar heeft de werknemer recht 
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op een aantal vakantiedagen zoals dat in de CAO 
vermeld staat. In overleg met de leidinggevende kunnen 
vakantiedagen worden opgenomen. Zomervakanties 
moeten vóór februari worden aangevraagd. Er wordt 
dan zo snel mogelijk antwoord gegeven, dit gebeurt 
uiterlijk op 15 februari. Boek voor die tijd geen reizen. In 17. 
de maand december en rond andere drukke tijden i.v.m. 
feestdagen kan (in de regel) geen vakantie 


worden opgenomen. 


Verlof voor eigen rekening 

Goedkeuring voor verlof voor eigen rekening wordt 
alleen gegeven indien een zeer dringende reden 

dit noodzakelijk maakt. Of de reden dringend is, 
wordt beoordeeld door de leidinggevende. De 
verlofperiode wordt schriftelijk vastgelegd voor in het 


personeelsdossier. 


Aanvragen voor bezoek arts 

Het bezoeken van een huisarts, tandarts, polikliniek, 18. 
(fysio)therapeut of overige medische specialisten 

dient zoveel mogelijk buiten de werkuren plaats te 

vinden. Indien dit niet mogelijk is, kan na overleg 

met de leidinggevende een ander tijdstip worden 


overeengekomen. 


Ziekte 

Bij ziekte, ook al hoef je niet te werken, verwachten 
wij dat jij je op de eerste ziektedag uiterlijk voor 8.00 
uur ziek meldt bij je leidinggevende, tenzij er met jou 19. 
een andere tijd is afgesproken. Indien je voor 8.00 
uur moet beginnen, meld je je uiteraard voor aanvang 
van de werkzaamheden ziek bij je leidinggevende of 
op het afgesproken telefoonnummer. Vraag op de 
eerste dag van je ziekte ook je “Eigen verklaring” aan 
bij Medikeur en stuur het dezelfde dag nog retour. 20. 
De “Eigen verklaring” kun je telefonisch aanvragen 

via (0172) 417 547 of per e-mail info @medikeur.com. 

Zodra je weer kunt werken, dien je dit direct te melden 

bij je leidinggevende, ongeacht of je die dag wel of niet 

moet werken. Je dient telefonisch bereikbaar te zijn 

tijdens ziekte. Ook kun je op ieder moment opgeroepen 

worden voor een spreekuur bij Medikeur. Als jij je niet 

aan de regels met betrekking tot ziekte houdt, kan een 
salarisstop het gevolg zijn. 


Ziekten/letsel 
Ongevallen, besmettelijke ziekten, infecties en/of open 


wonden moeten worden gemeld aan je leidinggevende. 
Verwondingen worden direct afgedekt met door 
Hoogvliet verstrekte schone verbandmiddelen en blauwe 
detecteerbare pleisters. 


Diefstal door personeel 

Hoogvliet voert een actief fraudepreventiebeleid, Bij 
geconstateerde en bewezen fraude volgt ontslag en 
doen wij altijd aangifte bij de politie. Daarnaast vindt 
een registratie plaats in ons incidentenregister én in het 
Waarschuwingsregister van de stichting Fraude Aanpak 
Detailhandel. Mocht je in de verleiding komen jezelf iets 
toe te eigenen wat niet van jou is, weet dan dat daar dus 
ontslag op staande voet op volgt. Een banaan, vlees, 
een blikje limonade of een pak koeken, het maakt geen 
verschil. Diefstal is diefstal! Indien je ziet dat één van je 
collega's iets steelt, spreek hem of haar daarop aan en 
meld dit aan je leidinggevende. 


Schorsing 
Wanneer het vermoeden bestaat dat een medewerker 
zich schuldig maakt of heeft gemaakt aan diefstal, kan 
dit een reden zijn voor ontslag op staande voet. De 
medewerker kan in afwachting van nader onderzoek en 
besluitvorming worden geschorst. Dit geldt niet alleen 
bij diefstal maar ook bij andere regelovertredingen die 
nader onderzoek vragen. Het salaris wordt tijdens de 
schorsing opgeschort. 


Camerabewaking 

Hoogvliet maakt gebruik van, al dan 
niet zichtbare, cameraopnamen in het 
servicecentrum, distributiecentrum, de 
bakkerij en centrale slagerij. 


Cadeaus 

Je mag persoonlijk geen cadeaus, 
gratis bonnen, gratis producten, 
waardebonnen, monsters en dergelijke 
van leveranciers aannemen. Je mag bij 
leveranciers ook geen producten voor 
privégebruik kopen of bijdragen vragen 
voor personeelsavonden. Cadeaus 

of waardebonnen dienen door de 
ontvanger ingeleverd te worden bij de 
receptie. 
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Alcohol, drugs, verboden stimulerende 
(genees)middelen en roken 

Het is niet toegestaan om tijdens werktijd onder invloed 
te zijn van alcohol, drugs of overige stimulerende 
middelen of deze tijdens werktijd te gebruiken. 


Servicecentrum 

Roken mag alleen tijdens de pauzes en in de daarvoor 
aangegeven ruimten. In overleg met de leidinggevende 
kan een medewerker ervoor kiezen om een uur pauze 


per dag op te nemen i.p.v. een half uur. 


Distributiecentrum, 

emballage distributiecentrum, 

de bakkerij en centrale slagerij 

Roken mag alleen tijdens de pauzes in de daarvoor 
aangegeven ruimten. Voor de administratieve afdelingen 


geldt dezelfde regel als bij het servicecentrum. 


Netheid 

Wij streven naar een schoon en verzorgd bedrijf. De 
medewerkers dienen te letten op een verzorgd uiterlijk 
en correcte en schone kleding. Piercings in het gezicht 
zijn niet toegestaan. In het distributiecentrum dienen 
piercings in het gezicht afgeplakt of eruit gehaald te 
worden. In verband met de voedselveiligheid is afplakken 
in de bakkerij en slagerij niet voldoende. Hier mogen in 
geen enkele vorm sieraden gedragen worden. 


Bedrijfskleding/veiligheidsschoenen/ 
gehoorbescherming 

Alle medewerkers dragen tijdens werkzaamheden, 
bijeenkomsten, vergaderingen, opleidingen, examens 
etc. (tijdens alle door Hoogvliet betaalde uren), de 
bedrijfskleding behorende bij de functie. Deze regel over 
het dragen van bedrijfskleding is ook van toepassing 
indien deze bijeenkomsten worden gehouden 

op een vrije dag van de medewerker. 


Wij verwachten dat je met schone en correcte 
bedrijfskleding op het werk verschijnt. De bedrijfskleding 
wordt daarom in bruikleen beschikbaar gesteld. Je 
ontvangt een overeenkomst waarbij je tekent voor 
ontvangst van de kleding. Bij het beëindigen van het 
dienstverband dient de verstrekte kleding binnen een 
week te worden ingeleverd. Gebeurt dit niet, dan 
worden de kosten verrekend met het salaris. 
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25. 


In de slagerij en bakkerij is het dragen van bedrijfskleding 
in de productieruimte verplicht. De bedrijfskleding is 
schoon en tot boven toe gesloten, haren worden bedekt 
door een hoofddeksel dat door Hoogvliet is verstrekt. 
Productieruimten worden alleen betreden 

met gereinigde schoenen (inclusief zolen). 


Vóór het betreden van de productieruimten in de slagerij 
worden de handen gedesinfecteerd. Het reinigen 
van de handen en schoenen vindt plaats buiten de 


productieruimten. 


In de slagerij is het voor medewerkers die werkzaam 
zijn in de productiehal (afdelingen gemalen productie 
en voorverpakking) en werkzaamheden verrichten aan 
de snijlijn (gesneden vleeswaren), verplicht om tijdens 
het uitvoeren van werkzaamheden gehoorbescherming 
te dragen. Indien medewerkers tijdens hun werkzaam- 
heden geen gehoorbescherming dragen, zullen de 
werkzaamheden worden gestaakt. Dagelijks zullen de 
leidinggevenden controle hierop uitvoeren. Voor de 
uitzendkrachten zijn wegwerp oordoppen beschikbaar. 
Alle medewerkers zijn verplicht om tijdens hun 
werkzaamheden veiligheidsschoenen met stalen 
neuzen te dragen. Dit geldt voor het distributiecentrum, 
de bakkerij en slagerij. Uitzondering hierop zijn de 
afdelingen regie/BK, HCS-administratie, bakkerij- 
administratie. De medewerkers van locus, logistieke 
projecten, transport en de leiding zijn uitgezonderd 

bij het uitvoeren van administratieve werkzaamheden. 
Er zal controle plaatsvinden door de leidinggevende 
op het dragen van veiligheidsschoenen. Mocht de 
medewerker geen veiligheidsschoenen dragen dan 
worden zijn werkzaamheden direct gestaakt. 

De uitzendkrachten worden door het uitzendbureau 


voorzien van veiligheidsschoenen. 


Naambadge 

In het servicecentrum dienen alle medewerkers hun 
naambadge te dragen, zodanig dat de voornaam 
en achternaam duidelijk leesbaar zijn. In het 
distributiecentrum, de bakkerij en slagerij dragen 
alleen de leidinggevenden hun naambadge. 


Persoonlijke hygiëne 

In het distributiecentrum, de bakkerij en slagerij is het 
verplicht om de handen te wassen met warm water en 
(desinfecterende) zeep: 
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- voor aanvang van elke dienst; 
- na elke pauze /onderbreking; 
- na iedere vorm van vervuiling; 
- na toiletgebruik. 


Nagels mogen niet langer zijn dan de vingertop en 
mogen niet gelakt zijn. In de productieruimten en op 
de AGF afdelingen is het dragen van sieraden niet 


toegestaan. 


Productieruimte en werkplek 

Je dient de productieruimten en je werkplek netjes te 
houden. Geef ongedierte geen kans. Alle onverpakte 
producten die contact hebben gemaakt met de vloer 


dienen in de daarvoor bestemde afvalbak gegooid te worden. 


Telefoon, internet en e-mail 

Telefoon, internet en e-mail mogen niet voor privédoel- 
einden gebruikt worden. Alleen bij hoge uitzondering en 
dan slechts met toestemming van de leidinggevende, 


is privé-gebruik toegestaan. Om misbruik dan wel 
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overmatig privé-gebruik te voorkomen, kunnen er ter 
controle steekproeven worden genomen door de 
afdeling automatisering. 


Mobiele telefoon 

Het is niet toegestaan om tijdens werktijd gebruik 

te maken van privé mobiele telefoons. Ook mag je 

deze privé mobiele telefoon niet bij je dragen tijdens 
werktijd, zelfs al staat hij uit. Hiervoor zijn diverse 
opbergmogelijkheden voorhanden (personeelskluisjes). 
In overleg met de leidinggevende kan een uitzondering 


worden gemaakt. 


Radio of andere geluidsdragers 

Het is niet toegestaan te luisteren naar een zelf 
meegebrachte radio en/of draagbare audioapparatuur. 
In het distributiecentrum, de bakkerij en centrale 

slagerij is een centrale aansturing van de radio. Op het 
servicecentrum en de administratieve afdelingen in het 
distributiecentrum, de bakkerij en centrale slagerij mag 
wel een losse radio aanwezig zijn. Het volumeniveau van 
de radio dient te passen bij de werkomgeving en mag 


niet hinderlijk zijn. 


Toegangspas 

Het Hoogvliet pand is beveiligd door middel van een 
toegangscontrolesysteem. Dit systeem is ten behoeve 
van ruimtebeveiliging en aanwezigheidsregistratie voor 
uw eigen veiligheid bij calamiteiten. 


Voor wat betreft het verkrijgen en behouden van een 

toegangspas, gelden er de volgende afspraken: 

* De medewerker krijgt aan het begin van de eerste 
werkdag een toegangspas uitgereikt en tekent voor 
ontvangst. 

* De medewerker dient altijd de voor hem geldende 
officiële in- en uitgang(en) te gebruiken. 

* De medewerker dient de pas tijdens werktijd altijd 
bij zich te hebben. 

* De pas wordt in bruikleen verstrekt, maar blijft 
eigendom van Hoogvliet BV. 

* Indien de medewerker de toegangspas vergeten is 
kunnen er geen werkzaamheden worden verricht. 

* Indien de medewerker de pas kwijtraakt, brengen wij 
€ 100,00 in rekening. 

* Indien de medewerker bij beëindiging van het dienst- 
verband bij Hoogvliet de pas niet inlevert zal er 
eveneens € 100,00 in rekening worden gebracht. 
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Verkeersreglement logistiek in de 

distributiecentra 

In de distributiecentra dienen alle medewerkers zich 

te houden aan het verkeersreglement logistiek ter 

voorkoming van onveilige situaties. Bij alle ingangen van 

de distributiecentra hangen borden met pictogrammen 
met daarop de ge- en verboden waaraan alle 
aanwezigen in het distributiecentrum zich moeten 
houden. Naast het reglement in de distributiecentra 
wordt in dit reglement nog extra gewezen op de 
onderstaande regels: 

*_In de brede paden van het DC rijden diverse 
type trucks. Het is alle aanwezigen verboden om 
deze paden te betreden, met uitzondering van 
medewerkers die werkzaam zijn op de afdeling 
Sectie (herkenbaar aan de oranje hesjes). De 
enige paden die wel betreden mogen worden door 
medewerkers zijn de paden C20, FO1 en Eo1. Dit 
zijn gecombineerde paden, dat wil zeggen dat hier 
ook gemotoriseerde trucks kunnen rijden waardoor 
extra voorzichtigheid noodzakelijk is. 

*_Aan het begin en eind van alle brede paden zijn 
stickers op de vloer geplakt met een pictogram 
waarop staat ‘verboden te lopen’. 

*_Chauffeurs dienen rekening te houden met hun 
snelheid zodat collega's op een veilige manier hun 

werkzaamheden kunnen uitvoeren. 


HACCP 


Alle medewerkers dienen zich te houden aan de 


HACCP-regels, die gecommuniceerd zijn op de afdeling. 


Verwijtbare schade in het distributiecentrum 
Indien een medewerker zich schuldig maakt aan een 
verwijtbare schade, is onderstaande regeling van kracht: 
* Bij elke gemelde schade wordt door de 
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verantwoordelijke sectormanager bepaald of de 
schade verwijtbaar is aan de medewerker. 

* Onder verwijtbare schade wordt verstaan dat 
de schade een gevolg is van opzet of bewuste 
roekeloosheid van de medewerker. 

* Indien er sprake is van verwijtbare schade zal de 
medewerker gekort worden op zijn/ haar winstuitkering. 
Bij een eerste verwijtbare schade zal 500% van de 
winstuitkering vervallen en bij een tweede verwijtbare 
schade in hetzelfde jaar wordt de winstuitkering niet 
uitgekeerd aan de medewerker. 

* Bovenstaande wordt gecommuniceerd met een 
officiële schriftelijke waarschuwing. 

* Indien er in dat betreffende jaar geen sprake 
is van winstuitkering dan zal de medewerker in 
het daaropvolgende jaar gekort worden op zijn 
winstuitkering. 


Gedragscode social media 

Deze gedragscode heeft betrekking op het persoonlijk 
en zakelijk gebruik van elektronische informatie 

zoals e-mail, internet, bestandsuitwisselingen, 
nieuwsgroepen, chatboxen en sociale netwerken 
(bijvoorbeeld Facebook, Linkedin, Twitter) en andere 
huidige en toekomstige elektronische informatie. 

Met persoonlijk gebruik wordt bedoeld wanneer je 
bijvoorbeeld thuis in je privétijd deelneemt aan sociale 
netwerken, waarbij je besluit om informatie over 
Hoogvliet of collega's te delen of te plaatsen en waarbij 
die informatie toegankelijk/zichtbaar is voor iedereen. 
Het is verboden de naam en de medewerkers van 
Hoogvliet in diskrediet te brengen door bijvoorbeeld 
gebruik te maken van teksten, foto's, logo's, films 

en geluidsfragmenten. Ook als je deze met eigen 
apparatuur hebt gemaakt blijft het verbod van kracht. 
Het is verboden informatie te verstrekken over Hoogvliet 


en haar medewerkers die direct of indirect schade 
brengen aan Hoogvliet en/of haar medewerkers door: 
* verstrekken van gegevens van medewerkers; 

* lekken van bedrijfsgevoelige informatie; 

* uitspraken doen over juridische kwesties; 

* misbruik maken van het logo; 


* negatieve of kwetsende berichtgeving. 


Als je online schadelijke berichten over Hoogvliet tegenkomt 
die binnen deze gedragscode vallen, meld dit dan aan de 


afdeling marketing & communicatie of aan je leidinggevende. 


35. Gevolgen bij overtreding van het 
huishoudelijk reglement 
Diegenen die zich niet aan de huisregels houden, 
krijgen een officiële schriftelijke waarschuwing. Indien er 
meerdere schriftelijke officiële waarschuwingen gegeven 
zijn, kan ontslag volgen (al dan niet op staande voet). 


36. Deze regels en eventuele wijzingen 
Toekomstige wijzingen in dit huishoudelijk reglement 
zijn onderdeel van je arbeidsovereenkomst. Indien 
het huishoudelijk reglement wijzigt, ontvangt iedere 
leidinggevende van een afdeling een gewijzigd 
exemplaar van deze regels. Wijzigingen worden via de 


leidinggevende aan de medewerkers gecommuniceerd. 


6.3 Gebruik social media 


Heb jij een account op Facebook, Linkedin, Youtube of 
Twitter? Dan neem je deel aan de sociale netwerken op 
internet, ook wel social media genoemd. De gedragsregels 
voor de omgang met social media staan in het huishoudelijk 
reglement beschreven, maar we willen het hier nog even 
specifiek onder de aandacht brengen. 


Vertegenwoordiger 

* Besef dat je ook privé een vertegenwoordiger van 
Hoogvliet bent. 

* Vermeld namens wie je spreekt. 

* Als werknemer moet je in je netwerken ook behulpzaam zijn. 

* Houd collega's buiten de discussie. 

* Een misstand binnen Hoogvliet aan de kaak stellen? 
Die bespreek je intern met de juiste personen 


(leidinggevende, vertrouwenspersonen). 


Omgangsvormen 
* Wees eerlijk en toon respect. 


* Bedenk dat het aanwezig zijn op sociale media vergelijkbaar 


is met het aanwezig zijn op een feestje waar je vrienden, 
je collega's, je baas en je klanten ook zijn. 

* Maak geen ruzie. 

* Neem je verantwoordelijkheid. 


Imago 

« Doe niets online wat je offline ook niet zou doen. 

* Bedenk dat iedereen zich online een beeld van je vormt 
(ook bijvoorbeeld je toekomstige werkgever). 

* Breng jezelf en Hoogvliet niet in verlegenheid met tekst, 
video- of fotomateriaal waarmee je niet geassocieerd 


wilt worden. 


Geheimhoudingsplicht 

* Online heb je als medewerker ook je geheimhoudingsplicht. 

* Geef geen bedrijfsgevoelige informatie. 

« Je klaagt niet in het openbaar over Hoogvliet, collega's 
of leidinggevenden. Problemen bespreek je met je 
leidinggevende. 

* Plaats informatie van het service-/winkelweb niet op internet. 
Dat geldt ook voor een interne e-mailwisseling. 
Ook niet op een besloten gedeelte op internet, uiteindelijk 
zijn die ook openbaar, want mensen in jouw netwerk kunnen 


deze informatie doorplaatsen. 


Woordvoering Hoogvliet 

* Uitsluitend de directie of de afdeling marketing & 
communicatie treedt op als woordvoerder van Hoogvliet. 

* Doe geen uitspraken over juridische kwesties waarin 
Hoogvliet een rol speelt. 

* Als je online schadelijke berichten over Hoogvliet tegenkomt, 
meld dit dan aan socialmedia@hoogvliet.com 

* Twijfelgeval? Stel je leidinggevende op de hoogte of neem 


contact op met de afdeling marketing & communicatie, 
via tel. (0172) 418 216. 


7. Salarisuitbetalingen 


De salarisstroken worden digitaal verzonden naar het e-mailadres dat door 
de medewerker is opgegeven. Hiermee wordt veel tijd en geld bespaard en 
dat past weer uitstekend bij de strategie van Hoogvliet. 


Bij Hoogvliet ontvang jij elke vier weken salaris. Het salaris 
wordt gestort in de 2e, 6e, 10e week van het jaar en dat 13 
keer per jaar. In week 6 wordt het salaris uitbetaald van week 
1 t/m 4 en in week 10 van week 5 t/m 8. In verband met de 
administratieve verwerking is een eerdere salarisuitbetaling 


niet mogelijk. 


Jouw salarisstrook kun jij inzien via het medewerkersportal 
wijhoogyvliet.com. Alle medewerkers kunnen met een 
individuele inlogcode naar het eigen personeelsdossier. Hierin 
is allerlei persoonlijke informatie terug te vinden maar ook 
algemene informatie over Hoogvliet. De informatie hierover 
ontvangt elke nieuwe medewerker via het opgegeven privé 
e-mailadres. Op de pagina www.wijhoogvliet.com kunnen 
medewerkers onder andere terecht voor: 

* het doorgeven van wijzigingen in adresgegevens; 

* loonstroken en jaaropgaves; 

* nieuwsbrieven; 

« het aanvragen van vakanties; 

* interne procedures; 

* informatie over het (MVO) beleid van Hoogvliet; 

* fotogalerijen. 

In de toekomst kun jij via deze pagina ook jouw rooster inzien. 
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7.1 Salarisstrook 


Uitgangspunt is dat de loonstrook overzichtelijk en duidelijk is. 
En Hoogvliet wil geen enkele onduidelijkheid laten ontstaan 
over de berekening van het loon van haar medewerkers. 

Dit heeft tot gevolg dat er veel gegevens op de loonstrook 
staan. Om de loonstrook te kunnen controleren volgt op de 
volgende pagina een uitleg van de gegevens. 

Elke maandag wordt een kopie van de urenlijst, die naar 
salarisadministratie wordt verzonden, gedurende een volle 


werkweek ter inzage opgehangen. ledere medewerker kan 
controleren of de uren juist zijn opgegeven. Na deze week 
worden opmerkingen met betrekking tot het aantal uren niet 
meer in behandeling genomen. Eventuele correcties moeten 
doorgegeven worden aan de bedrijfsleider. 

Het salaris wordt overgemaakt naar de bank- of girorekening 
van de medewerker. Er kan geen salaris worden overgemaakt 
naar een spaarrekening of een rekening die niet op 


naam van de medewerker staat. 


7.2 Verklaring loonstrook 

Hiernaast is een voorbeeld van een loonstrook opgenomen met 

nummers die corresponderen met de nummers in de volgende kolom. 

1. _ De naam en adresgegevens van de medewerker 

2. De adresgegevens van de werkgever en de periode 
waarop de loonstrook betrekking heeft 

3. De functie waarin je bent aangesteld en overige 
persoonlijke gegevens. 

4. _ Omschrijving. Het aantal gewerkte uren en het salaris 
in de betreffende salarisperiode. Totaal is dat het 
brutoloon. 

5. _BRUTOLOON. Elke werkende Nederlander en 
werkgever (Hoogvliet) is verplicht om premies te 
betalen voor verschillende sociale verzekeringen. Deze 
verzekeringen zorgen ervoor dat men toch een inkomen 
heeft als men niet in staat is te werken door bijvoorbeeld 
ziekte, arbeidsongeschiktheid of werkloosheid. 

6. NETTOLOON. Het salaris dat uitbetaald wordt nadat 
alle verplichte inhoudingen er vanaf zijn gehaald. 

7. VASTE GEGEVENS. Op dit deel van de loonstrook 
staan allerlei gegevens verwerkt die van belang zijn voor 
de belastingen die betaald moeten worden en waarbij 
individuele omstandigheden bepalend zijn voor de 
hoogte belastingen die moeten worden afgedragen. 

8. _GRONDSLAGEN. Elke Nederlander moet loonbelasting 
en premie volksverzekeringen (=loonheffing) betalen. 
De werkgever is verplicht deze premies op het salaris in 
te houden en aan de belastingdienst te betalen. 

Op dit deel van de salarisstrook staan de bedragen 
waarover de loonheffing wordt ingehouden. 

9. DAGEN. Op dit onderste deel van de loonstrook 
staan de dagen die wel en/of niet zijn gewerkt. De 
vakantiedagen die men nog tegoed heeft of heeft 


opgenomen. 


gALARISSPECIFICATIE 
Originele strook 


Hoogvliet =d 
Es Be sek ZEBHEN AAN DEN RIJN 
Afdrukdatum: 04-11-2011 
werde 4 weken 11 
v 10-1 0-2011 


Mevrouw 
® Datum van. 
patum UM: 06-11-2011 

| erker 

afbefbeehhgehi URN IAG Functie: pankomend Kassameden 

teelt gunde, A00 108s 

mer: 
BSN-num! 24092011 


patum in dienst 


pe gegevens zijn verwerkt van week 39 toten mel. 42 

Omschrijving Aantal Basis BrutaNetto Normaal Bijzonder cumulatief ei 
Salaris (Uit uren gewerkt) 18,75 388,19 366,19 395,90 3 is 
Salaris (Uit uren raostervrij) 5,25 24,41 24,41 24 A1 24, 
BRUTOLOON 380,60 

Zvw Werkgeversbijdrage 7,75% 390,60 30,27 30,27 32,57 

zvw Premie 7,75% 390,60 -30,27 32,57 
NETTOLOON 390,60 420,87 390,60 

0,165% 390,60 -0,69 


WGA Premie 


specificatie van betaalwijze: 


Salarisbetaling 


© 


VASTE GEGEVENS GRONDSLAGEN DAGEN 
Period 
Parttime% 9 7 Periode _ Cumulatief Periode Cumulatief 
Basie salaris: f Fean Sk 390,60 420,31 _ SV Dagen 16.00 17,00 
t 744,00 Loon LH: 420,87 452,88 Gewerkt: 16,00 

Uurloon: Loon ZVW. 390,60 î î ' Ten 
4,65 patta jl 420,31 Dagen ziek: 0,00 0,00 

Schaal A 00 ade 7.76 8,35 Dagen verlof 0.00 0,00 


Heffingskorting: Toepassen 
Tabelkleur: 
abelkdeur wit re er Saldo Ryu _ Vakantie Vakantiegeld 
Loont avak: Ueewaken jormaal tarief: 0,00 2,31 Beginsaldo: 0,49 0,60 Perlode: 
5 RR : 0220 Bijzonder tarief. 0,00 0,00 Bij: 6,30 7,73 31,24 
„000,00 Voordeelregel: Deze periode niet toegepast Af: 5,25 0,00 Cumulatief: 
0,00 0,00 Elndsaldo' 1,54 8,33 33,62 


Percentage BT: 0,00 Voordeel: 


8. Werken aan 
gezondheid 


8.1 Algemeen 

Ziekteverzuim is voor alle partijen vervelend. Allereerst 
natuurlijk voor jou. Je zit er niet op te wachten om ziek 

te worden en dat realiseren wij ons maar al te goed. Bij 
Hoogvliet hebben we duidelijke regels en procedures met 
betrekking tot ziekteverzuim, zodat iedere medewerker weet 
wat er van hem of haar verwacht wordt bij een ziekmelding. 


Ziekmelding 

Als je ziek bent, handel dan als volgt: 

« Zorg dat je je uiterlijk voor 8.00 uur 's ochtends ziek meldt 
bij je directe leidinggevende, tenzij er een andere tijd op jouw 
afdeling is afgesproken. 

* Wanneer je ziek wordt op een dag dat je niet hoeft te 
werken dien je dit wel dezelfde dag aan jouw 
leidinggevende door te geven. 

* Vraag nog diezelfde dag een Eigen Verklaring aan bij 
Medikeur via (0172) 417 547 of via info@medikeur.com. 


De juiste gegevens 

Buiten je naam zijn bij je ziekmelding de volgende 

gegevens van belang: 

* De reden of oorzaak van het ziekteverzuim (medisch, 
ongeval, werk of privé). 

* Zorg dat je tijdens je ziekteperiode bereikbaar bent. 

* Geef het juiste (verpleeg)adres op waar je je bevindt. 

* Geef het juiste telefoonnummer door waarop je te 
bereiken bent. 


Je bent niet verplicht om zaken die onder het medisch 
beroepsgeheim vallen, te bespreken met je leidinggevende. 
Het is wel van belang dat jouw leidinggevende de duur, ernst 
en oorzaak van het probleem kan inschatten, zodat ook vanuit 
Hoogvliet, indien nodig, de juiste actie kan worden opgestart. 


Ziekenhuisopname 

Wanneer je weet dat je een bepaalde periode arbeids- 
ongeschikt zult zijn door een ziekenhuisopname, meld dit 
zo vroeg mogelijk bij je leidinggevende en vraag alvast een 
Eigen Verklaring aan bij Medikeur via (0172) 417 547 of via 
info@medikeur.com. 


Wachtdag 

Zoals beschreven in de VGL-cao, ontvang je bij de eerste 
ziekmelding in één kalenderjaar over alle ziektedagen salaris. 
Bij elke volgende ziekmelding in één kalenderjaar wordt de 


eerste dag van ziekte niet uitbetaald. 


Werken aan herstel 

Binnen Hoogvliet wordt actief omgegaan met het ziekte- 

verzuim. Ook van jou verwachten wij volledige medewerking: 

* Kom gemaakte afspraken na. 

* Reiskosten van en naar de bedrijfsarts van Medikeur worden 
vergoed. Bij de bedrijfsleider kunnen de kosten worden 
opgegeven. 

* Werk mee aan medisch onderzoek wanneer de bedrijfsarts 
van Medikeur dit noodzakelijk acht. 

* Doe niets wat je genezing kan belemmeren. 

* Samen met jouw leidinggevende stel je een plan van aanpak 
op waarin afspraken worden opgenomen hoe zowel jij als de 
leidinggevende het herstel (mogelijk) kunnen bespoedigen. 
Dit plan van aanpak evalueren jullie samen iedere zes weken 
en stellen deze zo nodig bij. 

* Hervat je werkzaamheden zodra je daartoe in staat bent. 

«* Meld je beter, ook als je niet hoeft te werken. 

« Ben je het niet eens met een beslissing of het advies van 
de bedrijfsarts van Medikeur, dan kun je een deskundigen- 
oordeel aanvragen bij de uitvoeringsinstelling (UWV). 
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Als je je niet aan de regels met betrekking tot ziekte houdt, 
kan dit consequenties hebben voor de uitbetaling van 

je salaris. Wees altijd duidelijk in je contact met je 
leidinggevende. Hoe meer hij weet, des te beter kan hij 


rekening houden met de eventuele gevolgen van jouw 


afwezigheid. Ga je weer aan het werk, meld dit dan ook direct. 


Voorkomen is beter dan genezen 

Voorkomen is beter dan genezen. Dat spreekwoord 

geldt dubbel en dwars als het gaat om het terugdringen 
van ziekteverzuim. Hoogvliet kan veel doen aan de 
arbeidsomstandigheden en aan de werkmethoden om de 
kans op medische klachten te verkleinen. Maar ook jij als 
werknemer draagt de verantwoordelijkheid om het werk op 


de juiste manier uit te voeren om ziekteverzuim te voorkomen. 


Verantwoordelijkheden ter voorkoming van 

ziekteverzuim 

Van werknemers wordt verwacht, dat zij: 

* Voorzichtig en zorgvuldig zijn. 

« Eventuele risico's aangeven. 

« Meedoen aan eventuele opleidingen die verband houden 
met werkomstandigheden. 

« Zich houden aan regels en procedures met betrekking tot 
ziekteverzuim en arbeidsomstandigheden. 

« Instructies opvolgen. 

« Goed voor zichzelf zorgen; gezond leven en eten, want 
hiermee kan in veel gevallen ziekte worden voorkomen. 


Hoogvliet draagt verantwoordelijkheid voor: 

« Het aanpakken van gevaren bij de bron, onder meer door 
het toepassen van veilige methoden en het vermijden van 
het gebruik van gevaarlijke werktuigen/stoffen. 

+ Registreren van het ziekteverzuim. 

* Reïntegratie van zieke medewerkers. 

« Juiste inrichting van de werkplekken volgens de 
ARBO-normen. 


Voordelig sporten via Hoogvliet 

Sporten is gezond en om dit aantrekkelijker te maken 

is er een collectieve bedrijfsfitnessovereenkomst met 
Bedrijfsfitness Online! Tegen een gereduceerd tarief 
kan gesport worden op meer dan 135 locaties van de 
fitnessketens Fit For Free, SportCity, Spa Zuiver, fit20 en 
Achmea health Centers. Alle informatie en een actueel 
overzicht is te vinden op www.bedrijfsfitnessonline.nl/ 
hoogvliet. Ook familie en vrienden kunnen 


profiteren van deze collectieve korting. 


MEDIKEUR 


8.2 Medikeur 


De bedrijfsarts van Medikeur BV. geeft Hoogvliet 
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medewerkers advies bij ziekmeldingen en beoordeelt de 
arbeidsgeschiktheid. Daarnaast voert Medikeur de Health 
checks uit bij de medewerkers van Hoogvliet. 

Ook adviseert de bedrijfsarts de leidinggevende over 
aanpassing van arbeidsomstandigheden, werktijden en 
functie-inhoud. Alles gericht op het voorkomen van ziekte en/ 
of een spoedige werkhervatting. De bedrijfsarts geeft advies 
over de arbeidsomstandigheden op je werkplek. Samen met 
de bedrijfsarts bespreek je wanneer je weer aan het werk 
kunt. Je kunt ook zelf om overleg met de bedrijfsarts vragen. 
De bedrijfsarts is er voor elke medewerker, altijd! Heb je 
vragen over je gezondheid in verband met je werk, maak dan 
een afspraak voor een spreekuur, ook als je niet ziek bent. De 
bedrijfsarts van Medikeur is te bereiken op telefoonnummer 
(0172) 417 547 in het servicecentrum of via info@medikeur. 
com. De bedrijfsarts is een vertrouwenspersoon en heeft een 
medische geheimhoudingsplicht. Stap dus naar hem toe als 
je problemen hebt in je werk of met privé-omstandigheden, 
die het je moeilijk maken om aan het werk te blijven. Alleen 
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met jouw toestemming zal de bedrijfsarts de problemen 

met anderen bespreken om tot een oplossing te komen. 

De bedrijfsarts heeft net als een huisarts spreekuren. De 
bedrijfsleider geeft soms opdracht om een afspraak te maken 
voor een spreekuur bij de bedrijfsarts. Uiteraard kun je ook 
op eigen verzoek een afspraak maken. Naast het spreekuur 
bestaat er ook de mogelijkheid van telefonisch contact. Dit 
kan uitgaan van zowel de medewerker als van de bedrijfsarts. 


Wat doet de bedrijfsarts: 

* De bedrijfsarts beoordeelt of jij wel of niet in staat bent om 
te werken en brengt hierover een advies uit aan jou en jouw 
leidinggevende. 

* Onderhoudt contacten met de leidinggevende over 
het verloop van de ziekte van de medewerker 
(de geschiktheid en ongeschiktheid, medisch gezien, 
van de medewerker om te werken). 

« Uitvoeren van Health checks. 


Begeleiding en preventie 

Medikeur (de bedrijfsarts) begeleidt elke zieke medewerker. 
Samen met Medikeur stelt Hoogvliet alles in het werk 

om mogelijke oplossingen te vinden voor problemen op 

de werkplek. Om dit te realiseren heeft Hoogvliet een 
ziekteverzuimcoördinator aangesteld. Maar ook ben je altijd 
verantwoordelijk voor jezelf. Als je goed voor jezelf zorgt, 
gezond eet en leeft kun je in veel gevallen voorkomen dat je 


ziek wordt. 


8.3 Health check 


In samenwerking met Medikeur biedt Hoogvliet vanaf 2013 
haar medewerkers de gratis Health checks aan! Dit doen we 
met het oog op preventie. Ook sluit het aan op de verplichting 
die we als werkgever vanuit de arbowet hebben om zorg 

te dragen voor een veilige en gezonde werkomgeving. 

De uitvoering van deze checks ligt volledig in handen van 
Medikeur. Waar bestaat de Health check uit? 


Health 


heck 


Mini Health check: 

* bloedonderzoek op suiker en cholesterol 
* bloeddruk 

* lengte en gewicht 

Maxi Health check: 

Een mini Health check aangevuld met: 


* gesprek met arts 

* lichamelijk onderzoek 
* oogtest 

« gehoortest 

* longfunctietest 

* hartfilmpje (ECG) 


Interesse? 
Neem contact op met Medikeur en meld je aan: 
info@medikeur.com. 


8.4 Hoogvliet diëtiste 


Hoogvliet stimuleert medewerkers om gezond te eten en te 
leven. Vragen over voeding, dieet en leefstijl kunnen mede- 
werkers van Hoogvliet stellen aan een diëtiste. 

Hoogvliet heeft hiertoe een samenwerking met VodiSer- 
vice, een organisatie van voedingsdeskundigen en diëtis- 
ten. De specialisten van VodiService hebben veel ervaring 
op het gebied van lekkere en gezonde voeding, een gezond 
gewicht, voeding bij sport, voeding voor wie te maken heeft 
met diabetes of gevoelige darmen. Voedingsvragen kunnen 
gemaild worden naar info@vodiservice.nl met als onder- 


werp: Weten over eten. 


8.5 De ‘niet ziek zijn’ 
bonusregeling bij Hoogvliet 

De bonus-malusregeling 

Wie langere tijd niet ziek is, wordt daarvoor beloond met 

een bonus. Ben je wel ziek, dan wordt je bonus minder 

(dat heet malus). De bonus wordt één keer per jaar uitbetaald, 
maar per kwartaal opgebouwd. Wie zich drie maanden 
achtereen niet ziek meldt, bouwt een bonus op. De bonus 
wordt per drie maanden opgebouwd en gaat in vanaf het 
eerste volle kwartaal dat je in dienst bent. Aan het einde van 
elk jaar ontvang je een brief met daarin een overzicht van de 
opgebouwde bonus. Na afloop van een kalenderjaar wordt de 
bonus uitgekeerd aan de medewerkers die op 31 december 
van het jaar in dienst zijn. 


Reken even mee: 
« Ben je in het eerste kwartaal dat je met de bonus- 
malusregeling te maken krijgt, geen enkele dag ziek, 


dan bouw je als bonus een bedrag op gelijk aan 10% 


van één keer je bruto weekloon. 

* Ben je het daarop volgende kwartaal opnieuw geen dag 
ziek, dan bouw je aan het eind van dàt kwartaal een bedrag 
op gelijk aan 20% van één keer je bruto weekloon. 

* Ben je het derde kwartaal niet ziek, dan bouw je een bonus 
op van 30% van één keer je bruto weekloon. 

* Die bonus kan oplopen tot 30% in alle volgende kwartalen, 


wanneer je ook dan niet ziek bent. 


Voorbeeld: 

1e kwartaal niet ziek: 10% 

2e kwartaal niet ziek: 20% 

3e kwartaal niet ziek: 30% 

4e kwartaal niet ziek: 30% 

Deze 30% behoud je zolang je niet ziek bent. 


Maar er is ook een keerzijde. Ben je één dag of langer ziek, 
dan ontvang je over het kwartaal waarin die ziekteperiode valt, 
géén bonus. Bovendien is de bonus het volgende kwartaal 
een stapje lager, namelijk 10% minder. Dus: had je 20% 
bonus en ben je ziek geweest, dan ontvang je in dat kwartaal 
geen bonus. Het daarop volgende kwartaal ga je 10% terug. 


Voorbeeld: 

Je wordt ziek in het 3° kwartaal en had een bonus van 30% 
3° kwartaal ziek: 
4° kwartaal niet ziek: 20% 
1° kwartaal volgende jaar niet ziek: 30% 


geen bonus 


Over welk loon wordt je bonus uitgekeerd? 

Voor een fulltimer is dat het bruto weekloon zonder toeslagen. 
Ben je een parttimer of een hulpkracht, dan geldt je 
gemiddelde weekloon in het betreffende kwartaal; Over dat 
bedrag wordt dan de door jou behaalde bonus berekend. 


LET OP: Jouw ziekteverzuim heeft ook gevolgen voor je 
winstdeling. Over de eventuele uren die je door ziekte 
hebt verzuimd, ontvang je namelijk geen winstdeling. Meer 
informatie over de winstdelingsregeling bij Hoogvliet is te 
vinden in het hoofdstuk ‘Winstdeling’ in dit boekje. 


Waarom deze regeling? 

Hoogvliet wil een 'kwaliteitssupermarkt’ zijn. We bieden onze 
klanten een ijzersterke formule: klantvriendelijk en deskundig 
personeel, kwaliteitsproducten, mooie, gezellige en moderne 
winkels en altijd de laagste prijzen. Niet voor niets noemen we 
onze medewerkers als eerste. De beste prestaties en kwaliteit 
worden geleverd als alle medewerkers zich prettig voelen in 
hun dagelijkse omgeving. 


“De beste prestaties en kwaliteit 
worden geleverd als medewerkers 
zich prettig voelen.” 


Voortdurende aandacht voor het beleid 

Een maatregel, die we met zijn allen uitvoeren, heeft extra 
kans van slagen wanneer iedereen voortdurend op de hoogte 
is van de laatste resultaten. Daar zorgen we dan ook voor. Per 
filiaal worden cijfers bekendgemaakt over het verloop van het 
ziekteverzuim. Je kunt dan zien hoe je eigen filiaal het doet en 


wat de trend is bij alle Hoogvliet vestigingen samen. 


10. Winstdeling 


Als we bij Hoogvliet winst maken, delen de medewerkers mee in de winst. 
Deze winstdelingsregeling is bestemd voor medewerkers in dienst van 
Hoogvliet BV, Hoogvliet Centrale Slagerij en Hoogvliet Bakkerij BV. 


10.1 Waarom winstdeling? 

Als Hoogvliet voldoende winst maakt, worden de 
medewerkers hiervoor beloond. De medewerkers hebben 
er mede voor gezorgd dat het bedrijf winst heeft gemaakt. 
Door het delen van de winst worden de medewerkers extra 


beloond voor hun inzet. 


* Medewerkers hebben vaak goede ideeën over 
kostenbesparingen en winstverhogende maatregelen. 

* De medewerkers zijn degenen die het contact met 
klanten onderhouden. 


* De medewerkers zien wat er goed en fout gaat en 


wat er beter kan. 


* Hoogvliet wil dat alle medewerkers zich echt bij het bedrijf 
betrokken voelen en dat zij aangeven wat er verbeterd kan 


worden. Dit komt immers de werksfeer ten goede. 


Het winstdelingssysteem geldt voor alle medewerkers 
bij Hoogvliet, van hulpkracht tot en met directielid. 
Belangrijk om te weten is, dat de winstdeling niet in de 
plaats komt van andere loononderdelen, maar bedoeld is 
als extra beloning bij goede resultaten van het totale 


bedrijf en de afzonderlijke filialen als onderdeel daarvan. 


Elke twee jaar beslist de directie of de winstdelingsregeling 
wordt verlengd. 


10.2 Hoe werkt de winstdeling? 
Elke onderneming heeft een minimum bedrag aan 
nettowinst nodig om het voortbestaan te kunnen 
garanderen. Onder andere om nieuwe investeringen te 
kunnen doen in bestaande en nieuwe filialen, apparatuur, 
enzovoort. De Hoogvliet directie heeft dit minimum bedrag 
aan winst vastgesteld op 1,5% van de consumentenomzet 
inclusief BTW. Dit percentage geldt voor Hoogvliet BV, 
Hoogvliet Slagerij en Hoogvliet Bakkerij BV samen. Van de 
gerealiseerde winst wordt dus eerst 1,5% gereserveerd 
voor Hoogvliet BV, Hoogvliet Centrale Slagerij en 
Hoogvliet Bakkerij BV. Van alle winst boven die 1,5% wordt 
een gedeelte aan de medewerkers uitgekeerd, 


Winstdeling per filiaal 
De belangrijkste voorwaarde is dat het totale bedrijf een 
winst voor belastingen van meer dan 1,5% realiseert. Per 


filiaal wordt de winst gedeeld al naar gelang de bijdrage 


van het filiaal aan de totale winst. Een filiaal dat veel winst 
heeft gemaakt zal meer winstdeling ontvangen dan een 


filiaal dat weinig winst heeft gemaakt. 


Bepalen van de persoonlijke winstuitkering 

De persoonlijke winstuitkering wordt bepaald door de 
werkelijk gewerkte uren per medewerker. De werkelijk 
gewerkte uren vormen de basis voor het vaststellen van 


het winstdeel per medewerker. 


De medewerker ontvangt de winstuitkering alleen als de 
medewerker op 1 mei (peildatum) van het volgende jaar 
nog in dienst is van Hoogvliet BV. Gaat de medewerker 
bijvoorbeeld een week vóór 1 mei uit dienst, dan ontvangt 


de medewerker geen winstuitkering. 


Winstdeling éénmaal per jaar 

De winstdeling wordt eenmaal per jaar vastgesteld. 
Natuurlijk krijgt iedereen in de loop van het jaar te horen 
hoe de nettowinstverwachting is. Om dat te weten 

te komen, worden tweemaal per jaar de voorraden 
opgenomen (dit noemen we balans). Ongeveer acht 
weken later weten we dan of we het goed of slecht doen. 


Wie deelt mee? 

ledereen die bij Hoogvliet werkte tijdens het jaar waarop 
de winstuitkering betrekking heeft en nog steeds in dienst 
is op 1 mei van het jaar daaropvolgend, Dit is conform de 


regels zoals vermeld in deze winstdelingsregeling. 


Verder delen mee: 

+ Medewerkers die in het betreffende jaar met pensioen 
of VUT zijn gegaan voor de uren die gewerkt zijn. 

« Weduwen/weduwnaars van medewerkers die in het 
betreffende jaar zijn overleden, of bij ontstentenis daarvan, 
de minderjarige kinderen van een overleden personeelslid 


voor de uren die gewerkt zijn. 


Wie deelt niet mee? 

De directie behoudt zich het recht voor winstuitkering van 
medewerkers te verminderen, of helemaal niet uit te keren, 
wanneer deze medewerker zich schuldig heeft gemaakt 
aan laakbaar gedrag en/of aantoonbaar onvoldoende 

ijver heeft getoond. Als regel zal de directie van dit recht 
gebruik maken na voorafgaande tijdige waarschuwing aan 


de betrokken medewerker. 


Wanneer wordt de winst uitgekeerd? 

Indien er winstdeling is, vindt de winstuitkering (na aftrek 
van belasting en premies) eind juli plaats na afloop van het 
betreffende boekjaar. 


Belastingen 

Het winstdelingsbedrag per medewerker betreft een 
bruto bedrag waarop nog belastingen en premies worden 
ingehouden, tegen een met het vakantiegeld vergelijkbaar 
tarief. Eventuele bijzondere uitkeringen in verband met 

de winst die bij wettelijke regeling dan wel bij collectieve 
arbeidsovereenkomst verplicht worden gesteld, zullen in 


mindering worden gebracht. 
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11. Verbeteren 
bij Hoogvliet 


11.1 Waarom verbeteren 

bij Hoogvliet? 

De ambitie van Hoogvliet luidt: Continu verwachtingen 
overtreffen. Wij willen de meest aantrekkelijke 
supermarktorganisatie binnen ons marktgebied zijn. 

Wij willen de beste zijn; kampioen zijn. Kampioen worden 


is moeilijk, maar kampioen blijven is nog moeilijker. 


Kijk je naar bedrijven die succesvol zijn, dan zie je vaak 
bedrijven die steeds inspelen op de (veranderende) 


wensen van de klant/markt, hun werkmethoden verbeteren 


Wat zou jij willen 


verbeteren 
bij Hoogvliet? 


Wat zou ij wilen verbeteren bij Hoogviier? Op jo ogen werkplek, 
op hat servioscenur, op vet distrbutieoentrum, bijde kasaa.. 


het maak: net ul 


Laat jouw verbetering aan os 


en! Zet jouw verbetering op de 


verb 


baart, val je naam en Hiaainrmmer in en sauur'm op! 
Je kunt de kaart met de interne post opsturen naar het servicecentrum, 


betering wordt beoordeeld en je brij ik antwoord 


uitvoerbaarheid ervan. 
Elke verbetering dingt bovendien mee naar een linke ge'dors. 
Ek jaar worden de 20 beste verbeteangen beloond met een prijs 


van € 100,00! Wie wwet hoort ouw verbetering daarbij! 


De directe 


€) HOOGVLIET 


en op die manier de concurrenten voor blijven. Om als 
bedrijf de beste te worden, te blijven en te groeien is het 
daarom noodzakelijk om steeds kritisch te kijken naar hoe 
dingen verbeterd kunnen worden en proberen alles steeds 


beter te doen. 


In de visie, ambitie en missie staat dat Hoogvliet 
aantrekkelijk en de goedkoopste wil zijn, de beste prijs- 
kwaliteitverhouding wil bieden en de verwachtingen 
van de klanten steeds wil overtreffen. Dat betekent dat 
we continu moeten kijken naar wat we beter kunnen 
doen. Bij Hoogvliet werken ruim 5.200 mensen. Al deze 
medewerkers weten en zien vanuit het werk dat ze doen 
wat de problemen of belemmeringen zijn om het werk 
optimaal uit te voeren. Medewerkers zijn daarom heel 


goed in staat oplossingen of verbeteringen aan te geven. 


11.2 Verbeterkaarten 

Om gebruik te maken van alle goede ideeën die mede- 
werkers hebben, bestaat bij Hoogvliet de ‘verbeterkaart', 
Omdat we jouw ideeën en die van collega's willen 
gebruiken om de beste te zijn en te blijven. Op de 
verbeterkaarten die in elk filiaal aanwezig zijn, 

kun jij jouw ideeën voor verbeteringen aangeven: 
verbeteringen of veranderingen op je werkplek, in 
werkmethoden, allerlei ideeën die een verbetering 

én besparing betekenen. Deze verbeterkaarten kun 


je naar het servicecentrum sturen. 
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12. Beleid 


bedrijfskleding 


12.1 Filialen 

De bedrijfskleding bestaat uit een overhemd/blouse, schort 
(ook wel sloof genoemd) en eventueel een bodywarmer. 
De bedrijfskleding dient altijd te worden gedragen tijdens 
alle door Hoogvliet betaalde uren. Dit is tijdens werktijd in 
het filiaal, maar ook tijdens vergaderingen, cursussen en 
andere bijeenkomsten. 


Medewerkers zijn zelf verantwoordelijk voor het 
schoonhouden van de kleding. Uitzondering hierop 

is de slagerijkleding. Deze wordt gereinigd door een 
gespecialiseerd bedrijf. De bedrijfskleding is zo ontworpen 
dat dit ideaal te combineren is met een spijkerbroek of 
donkerblauwe broek. Het dragen van leggings, ski- of 
trainingsbroeken, korte broeken of korte rokken is niet 
toegestaan. Voor de veiligheid is het belangrijk om stevige, 
dichte schoenen te dragen. 


De bedrijfskleding wordt gratis in 

bruikleen ter beschikking gesteld, 

waarbij je verplicht bent: 

* De bedrijfskleding goed te onderhouden; 
minimaal één keer per week wassen. 

* De kledingstukken zodanig te onderhouden, 
dat zij in onberispelijke staat blijven. 

* Indien de bedrijfskleding kapot gaat of zoekraakt, dit 
direct te melden bij de bedrijfsleider of afdelingschef. 
Deze zal vervolgens beoordelen of vervanging of reparatie 
voor rekening van jezelf is of voor rekening van Hoogvliet. 

* Bij eventuele uitdiensttreding de bedrijfskleding schoon 
en in goede staat binnen een week in te leveren bij de 
afdelingschef. 


Mocht aan bovenstaande richtlijnen niet worden voldaan, 
dan is de bedrijfsleider gerechtigd maatregelen te nemen. 


12.2 Distributiecentrum 

Hoogvliet bedrijfskleding 

Alle medewerkers dragen tijdens werkzaamheden, 
bijeenkomsten, vergaderingen, opleidingen (tijdens 

alle door Hoogvliet betaalde uren), de bedrijfskleding 
behorende bij de functie. Dit geldt ook voor bijeenkomsten 


die gehouden worden op een voor jou vrije dag. 

Wij verwachten dat iedereen in schone en correcte 

bedrijfskleding op het werk verschijnt. Daarom wordt de 

bedrijfskleding gratis in bruikleen verstrekt. 

Je bent verplicht om: 

* De bedrijfskleding goed te onderhouden/wassen. 

« De kledingstukken zodanig te onderhouden, dat zij in 
goede staat blijven. 

« Direct te melden bij een teamleider als de bedrijfskleding 
kapot gaat of zoek is. Deze zal vervolgens beoordelen of 
vervanging of reparatie voor je eigen rekening is of voor 
rekening van Hoogvliet. 

* Bij beëindiging van het dienstverband moet de 
bedrijfskleding in goede staat en schoon binnen een 
week ingeleverd worden bij de teamleider. Kleding die 
niet terug wordt gegeven, wordt in mindering gebracht 
op de eindafrekening. 


Ook in de slagerij en bakkerij is het dragen van bedrijfs- 


HooGuuer 


Dreamer a amina 


kleding in de productieruimtes verplicht, Dit mede in 
verband met de hygiëne. De kleding is schoon en tot 
boven gesloten en de haren moeten bedekt zijn met een 
hoofddeksel dat behoort bij de kleding die door Hoogvliet 
wordt verstrekt. Bovendien mogen de productieruimtes 
alleen betreden worden met gereinigde schoenen 


(inclusief zolen). 


Veiligheidsschoenen 

Alle medewerkers in het distributiecentrum, logistiek- 

en productiebedrijven en het Vers DG zijn verplicht om 
tijdens de werkzaamheden in het DC veiligheidsschoenen 
met stalen neuzen te dragen. Indien je tijdens je werk- 
zaamheden geen veiligheidsschoenen draagt, worden je 
werkzaamheden gestaakt. Dit is voor je eigen veiligheid 
maar ook een verplichting vanuit de Arbowet. Uitzondering 
hierop zijn de medewerkers die uitsluitend administratieve 
werkzaamheden uitvoeren.De veiligheidsschoenen ontvang 


je op de eerste werkdag. 
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13. Functie- en 
competentieprofielen 


Bij Hoogvliet vinden we medewerkers belangrijk. Hoogvliet is er van 
overtuigd dat jij als medewerker het verschil maakt door jouw houding 
en gedrag op het gebied van resultaatgerichtheid, samenwerken, 
servicegerichtheid en kwaliteitsbewust handelen. Welke houding en 
gedrag in elke functie wordt verwacht is vastgelegd in het functie- 
competentieprofiel dat voor elke functie bij Hoogvliet is beschreven. 


In dit hoofdstuk staan de profielen van de functies waarin de van je wordt verwacht. Op basis van 
meeste nieuwe medewerkers starten. In elk profiel staan de dit competentieprofiel word je ook beoordeeld. Alle 
taken, het doel, de resultaten, het gedrag en de specifieke overige functie- competentieprofielen kun je vinden op 


werkzaamheden per functie beschreven. Zo weet je wat er de personeelswebsite: peroneel.hoogvliet.com. 


a 
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13.1 Vulploegmedewerker (functie-, competentieprofiel) 


Doel van de functie 
De vulploegmedewerker houdt zich bezig met het verwerken van diverse artikelgroepen in de winkel, 
zodanig dat wordt bijgedragen aan een gevulde en ordelijke winkel conform het formulebeleid. 


Plaats in de organisatie 


|_ Afdeling: Verkoop 
\__Rapporteert aan: Assistent-bedrijfsleider | 
Geeft leiding aan: nvt. | 
EE A EDE dE TOEN 
Resultaatgebied Behaald door Prestatienorm | 
| zo exact mogelijk weergeven wat wordt verwacht 
1. Goederenverwerking Verwerken en presenteren van goederen. 60 colli per uur verwerken en winkelpresentatie 
| Uitvoeren van een consistent winkelbeeld 
| gebaseerd op het formulebeleid. | 
| Controleren op 100% productkwaliteit. | 
2. Verkoop en klantenbenadering Adviseren van klanten bij artikelkeuzes 
| en bieden van alternatieven. | 
| 
3, Hygiëne Uitvoeren van de geldende hygiënevoorschriften 
ten aanzien van het HACCP beleid binnen Hoogvliet. 
| 
4. Veiligheid Uitvoeren van de geldende veiligheidsinstructies 
| en het voorkomen van onveilige situaties op de werkplek. 
| 5. Derving Voorkomen van niet noodzakelijke derving. 
‚_ Competenties Toelichting 
Hoogvliet verwacht dat medewerkers deze competenties kunnen toepassen. 
|_Kerncompetenties Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers bij Hoogvliet. | 
| 
1, Resultaatgericht Werkt zelfstandig aan het tijdig behalen van de beoogde resultaten 
| en is daarop aanspreekbaar. 
|__2. Samenwerken Neemt doorgaans zelf initiatieven om met anderen samen te werken | 
of mee te denken over een gemeenschappelijk probleem. 
3. Servicegericht Zet zich uit eigen beweging voldoende in voor (in- en externe) klanten. 
4, Kwaliteitsbewust handelen Houdt zich uit eigen beweging aan kwaliteitseisen. 


Disciplinegerichte competenties Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers van de afdeling verkoop. 


5. Commerciële instelling Heeft voldoende oog voor commerciële kansen en weet deze 

tevens te benutten, 
6. Discipline Handelt uit eigen beweging volgens de normen van de organisatie. 
Functiegerichte competenties Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers in deze functie. 
7. Betrouwbaarheid Handelt integer en komt uit eigen beweging afspraken na. 


Overige competenties 


Indicatie opleidingsniveau Geen vooropleiding vereist 
| Opleiding/cursus intern Certificaat basiscursus Hoogvliet eigen afdeling 
Ervaring Geen ervaring vereist 


Indeling De functie is ingedeeld in schaal A volgens VGL-CAO 


ui 


Toelichting Vulploegmedewerker 
Specificatie werkzaamheden per resultaatgebied: 


Goederenverwerking en winkelpresentatie 
Verwerken en presenteren van goederen 
(vulwerkzaamheden). 
* Controleren van de pakbon op de container. 
* 60 colli per uur. 
* Het vullen van artikelgroepen volgens schappenplan 

van EPL tot EPL. 


Uitvoeren van een consistent winkelbeeld gebaseerd op 
het formulebeleid. 

* Controle EPL's. 

* Blokkend vullen. 

* Verzorgend vullen, schoonmaken tijdens het vullen. 


Controleren op 100% productkwaliteit. 
* Controleren van de ontvangen artikelen op kwaliteit. 


* Signaleren van eventuele overschrijdingen van uiterste verkoop- 


en THT- data en verwijderen van de desbetreffende artikelen. 
* Signaleren, melden en herstellen van breukschade of 
onvolkomenheden aan artikelen. 


Verkoop en klantenbenadering 
Adviseren van klanten bij artikelkeuzes 
en bieden van alternatieven. 

* Kennis van het assortiment. 

* Kennis van de locatie van het assortiment. 


* Meelopen met de klant om de plaats van een product te wijzen. 


Hygiëne 

Uitvoeren van de geldende hygiënevoorschriften 

ten aanzien van het HACCP beleid binnen Hoogvliet. 
* Afval gescheiden opruimen. 

* Schone werkomgeving. 

* Persoonlijke hygiëne. 

* Werken volgens de CBL hygiëne code. 


Veiligheid 

« Uitvoeren van de geldende veiligheidsinstructies en het 
voorkomen van onveilige situaties op de werkplek. 

* Op de hoogte zijn van de procedure binnenkomst en vertrek. 

* Op de hoogte zijn wie er BHV heeft op het filiaal. 

* Op de hoogte zijn van de omroepcode bij calamiteiten. 

* Weten om te gaan met verdachte personen in het filiaal. 

* Kennis van het bedrijfsnoodplan. 


Derving 
Voorkomen van niet noodzakelijke derving. 
« FIFO vullen. 


* Signaleren van eventuele overschrijdingen van uiterste verkoop- 


en THT- data en verwijderen van de desbetreffende artikelen. 
* Zorgvuldig omgaan met (rest)goederen. 


Gedragsbeschrijvingen per competentie: 

Resultaatgericht: 

* Werkt zelfstandig aan het tijdig behalen van de beoogde 
resultaten en is daarop aanspreekbaar. 

« Is in staat om zelfstandig de werkzaamheden zoals beschreven 
in de resultaatgebieden te realiseren. 


* Kan een totaalopdracht vertalen in deelwerkzaamheden 
en deze uitvoeren. 
* Is aanspreekbaar op de (al dan niet) behaalde resultaten. 


Samenwerken: 

* Neemt doorgaans zelf initiatieven om met anderen samen 
te werken of mee te denken over een gemeenschappelijk 
probleem. 

* Draagt zelf bij aan het tot stand komen van samenwerking 
en levert uit zichzelf een bijdrage aan het gemeenschappelijke 
resultaat. 

* Deelt informatie met collega's en leidinggevende en ondersteunt 
hen waar mogelijk. 

* Komt met voorstellen en/of borduurt voort op voorstellen van 
andere om zo het groepsdoel te kunnen realiseren. 

* Bevordert een goede werksfeer en onderlinge relaties. 


Servicegericht: 

* Zet zich uit eigen beweging voldoende in voor (in- en externe) 
klanten. 

* Laat zien zich bewust te zijn van de behoeften van in- en externe 
klanten; geeft er blijk van hun wensen te begrijpen. 

* Speelt uit eigen beweging effectief in op de wensen van klanten. 


Kwaliteitsbewust handelen: 

* Houdt zich uit eigen beweging aan kwaliteitseisen. 

* Stelt hoge eisen aan de kwaliteit van het werk en is 
gericht op verbetering. 

* Maakt doorgaans een juiste afweging tussen kwaliteit 
en urgentie. 

* Controleert zichzelf en stelt eventuele fouten bij. 


Commerciële instelling: 

* Heeft voldoende oog voor commerciële kansen en weet 
deze tevens te benutten. 

* Kent het assortiment, producten en diensten. 

« Ziet voldoende kansen en benadert klanten proactief om 
deze effectief te benutten. 

* Voert op eigen kracht verkoopgesprekken en adviseert 
klanten over alternatieven. 


Discipline: 

* Handelt uit eigen beweging volgens de normen van 
de organisatie. 

* Past uit eigen beweging het beleid en de procedures van de 
organisatie correct toe. 

* Maakt doorgaans geen fouten. 

* Zoekt onder normale omstandigheden bevestiging bij de juiste 
protocollen of autoriteit: gaat niet buiten zijn boekje. 


Betrouwbaarheid: 

* Handelt integer en komt uit eigen beweging afspraken na. 

* Gaat correct om met vertrouwelijke informatie, mensen en mid- 
delen. 

* Komt toezeggingen en afspraken na. 

* Gaat zorgzaam om met de eigendommen van de organisatie. 


13.2 Aankomend verkoopmedewerker 
(functie-, competentieprofiel) 


Doel van de functie 
De aankomend verkoopmedewerker houdt zich bezig met het helpen van klanten, het verwerken, 
verzorgen en presenteren van artikelgroepen conform het formulebeleid. 


Plaats in de organisatie 


Afdeling: Verkoop 

Rapporteert aan: Assistent-bedrijfsleider 

Geeft leiding aan: nvt. 

Resultaatgebied Behaald door Prestatienorm | 
zo exact mogelijk weergeven wat wordt verwacht 

1. Goederenverwerking Ontvangen, verwerken en presenteren van 60 colli per uur verwerken en winkelpresentatie | 


goederen, Uitvoeren van een consistent 
| winkelbeeld gebaseerd op het formulebeleid. 
Controleren op 100% productkwaliteit. 


2. Verkoop en klantenbenadering Adviseren van klanten bij artikelkeuzes 
en bieden van alternatieven. Afhandelen van klachten. 


3. Hygiëne Uitvoeren van de geldende hygiënevoorschriften 
| ten aanzien van het HACCP beleid binnen Hoogvliet. 


4. Veiligheid Uitvoeren van de geldende veiligheidsinstructies 
en het voorkomen van onveilige situaties op de werkplek. | 


|_5. Derving Voorkomen van niet noodzakelijke derving. | 
Competenties Toelichting 
Hoogvliet verwacht dat medewerkers deze competenties kunnen toepassen. 
Kerncompetenties Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers bij Hoogvliet. 
|__1. Resultaatgericht Richt zich op afgesproken resultaten en is daarop aanspreekbaar. 
2. Samenwerken Is als dat gevraagd wordt, bereid om met anderen samen te werken 
of mee te denken over een gemeenschappelijk probleem. 
3. Servicegericht Zet zich op verzoek redelijk in voor (in- en externe) klanten. 
4. Kwaliteitsbewust handelen Houdt zich desgevraagd aan kwaliteitseisen. 


Disciplinegerichte competenties Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers van de afdeling verkoop. 


5. Commerciële instelling Heeft voldoende oog voor commerciële kansen en weet deze te benutten uit eigen beweging. 

6. Discipline Handelt volgens de normen van de organisatie. 

Functiegerichte competenties Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers in deze functie. | 
7. Betrouwbaarheid Handelt integer en komt uit eigen beweging afspraken na. 


Overige competenties 


Indicatie opleidingsniveau Geen vooropleiding vereist 

Opleiding/cursus intern Certificaat basiscursus Hoogvliet eigen afdeling | 
Ervaring Geen ervaring vereist 

Indeling De functie is ingedeeld in schaal A volgens VGL-CAO 


Toelichting Aankomend verkoopmedewerker 
Specificatie werkzaamheden per resultaatgebied: 


Goederenverwerking en winkelpresentatie 
Ontvangen, verwerken en presenteren van goederen. 
* Laden en lossen. 
* Controleren van de laadlijsten. 
* Controleren van de pakbon op de container. 
* 60 colli per uur. 
* Innemen van emballage. 
« Het vullen van artikelgroepen volgens schappenplan 
van EPL tot EPL. 


Uitvoeren van een consistent winkelbeeld gebaseerd op 

het formulebeleid. 

* Controle EPU's. 

« Blokkend vullen. 

* Verzorgend vullen, schoonmaken tijdens het vullen. 

* Controleren op 100% productkwaliteit. 

* Controleren van de ontvangen artikelen op kwaliteit. 

* Signaleren, melden en herstellen van breukschade of 
onvolkomenheden aan artikelen. 


Verkoop en klantenbenadering 

Adviseren van klanten bij artikelkeuzes en 

bieden van alternatieven. 

* Kennis van het assortiment. 

* Kennis van de locatie van het assortiment. 

* Meelopen met de klant om de plaats van een product te wijzen. 


Afhandelen van klachten. 

« Ingaan op klantenvragen. 

* Klanten correct te woord staan. 

* Aanbieden van oplossingen/alternatieven. 


Hygiëne 

Uitvoeren van de geldende hygiënevoorschriften ten aan- 
zien van het HACCP beleid binnen Hoogvliet. 

« Afval gescheiden opruimen. 

* Werken volgens de geldende schoonmaakregels. 

* Persoonlijke hygiëne. 

* Werken volgens de CBL hygiëne code. 


Veiligheid 

Uitvoeren van de geldende veiligheidsinstructies en het 
voorkomen van onveilige situaties op de werkplek. 

* Op de hoogte zijn van de procedure binnenkomst en vertrek. 
* Op de hoogte zijn wie er BHV heeft op het filiaal. 

* Op de hoogte zijn van de omroepcade bij calamiteiten. 

* Weten om te gaan met verdachte personen in het filiaal. 

* Kennis van het bedrijfsnoodplan. 


Derving 

Voorkomen van niet noodzakelijke derving. 

« FIFO vullen. 

* Signaleren van eventuele overschrijdingen van uiterste verkoop- 
en THT- data en verwijderen van de desbetreffende artikelen. 

* Zorgvuldig omgaan met (rest)goederen. 

* Derving en lekkage op de juiste wijze registeren. 


Gedragsbeschrijvingen per competentie: 

Resultaatgericht: 

* Richt zich op afgesproken resultaten en is daarop 
aanspreekbaar. 

* Werkt aan afgesproken activiteiten. 

« Is bekend met de te behalen resultaten. 

* |s aanspreekbaar op de (al dan niet) behaalde resultaten 
waarover afspraken zijn gemaakt. 


Samenwerken: 

* Is als dat gevraagd wordt, bereid om met anderen samen 
te werken of mee te denken over een gemeenschappelijk 
probleem. 

* Doet of helpt mee als dat wordt gevraagd. 

+ Wisselt op verzoek bronnen en kennis uit. 

* Kent de standpunten van de diverse partijen (intern, extern) 

* Tracht aansluiting te vinden tussen de eigen belangen en die 
van anderen. 


Servicegericht: 
* Zet zich op verzoek redelijk in voor (in- en externe) klanten. 
* Laat zien zich redelijk bewust te zijn van de behoeften van 
in- en externe klanten; geeft er redelijk blijk van hun wensen 
te begrijpen. 
* Komt op verzoek redelijk tegemoet aan de wensen van klanten. 


Kwaliteitsbewust handelen: 

* Houdt zich desgevraagd aan kwaliteitseisen. 

* Past normen en eisen ten aanzien van de kwaliteit van de dienst- 
verlening onder normale omstandigheden correct toe, dikwijls 
op verzoek van anderen. 

* Maakt een redelijk juiste afweging tussen kwaliteit en urgentie. 

* Controleert zichzelf op verzoek en stelt eventuele fouten bij. 


Commerciële instelling: 

* Heeft voldoende oog voor commerciële kansen en weet deze 
tevens te benutten. 

* Kent het assortiment, producten en diensten, 

* Ziet voldoende kansen en benaderd klanten proactief om deze 
effectief te benutten. 

« Voert op eigen kracht verkoopgesprekken en adviseert klanten 
over alternatieven. 


Discipline: 

* Handelt uit eigen beweging volgens de normen van de 
organisatie. 

* Past uit eigen beweging het beleid en de procedures van 
de organisatie correct toe. 

* Maakt doorgaans geen fouten. 

* Zoekt onder normale omstandigheden bevestiging bij de juiste 
protocollen of autoriteit: gaat niet buiten zijn boekje. 


Betrouwbaarheid: 

* Handelt integer en komt uit eigen beweging afspraken na. 

* Gaat correct om met vertrouwelijke informatie, mensen en 
middelen. 

* Komt toezeggingen en afspraken na. 

* Gaat zorgzaam om met de eigendommen van de organisatie. 
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13.3 Aankomend Kassamedewerker 
(functie-, competentieprofiel) 


Doel van de functie 


De aankomend kassamedewerker houdt zich bezig met het verrichten van alle afrekenhandelingen 
volgens de daartoe geldende instructies en Hoogvliet richtlijnen. 


Plaats in de organisatie 
Afdeling: 

Rapporteert aan: 

Geeft leiding aan: 


Verkoop 
Assistent-bedrijfsleider service 
nvt. 


Resultaatgebied 


1. Kassahandeling 


2. Verkoop en klantenbenadering 


Prestatienorm 
zo exact mogelijk weergeven wat wordt verwacht 
Norm productiviteit filiaal 

Norm kasverschil filiaal 


Behaald door 


Registreren van artikelen. Afrekenen van 
artikelen. Zorgvuldig omgaan met artikelen. 
Beheren van de kassalade conform de 
Hoogvliet richtlijnen. Werken volgens de 
wettelijke voorschriften ten aanzien van 
artikelen met een leeftijdsgebonden verkoop. 


Klanten attent maken op reclameacties. 


Afhandelen van klachten aan de kassa. 
Uitvoeren Hoogvliet garantie: korte wachttijden. 


en het voorkomen van onveilige situaties op de werkplek. 


Kerncompetenties 

1. Resultaatgericht 

2. Samenwerken 

3. Servicegericht 

4, Kwaliteitsbewust handelen 
Disciplinegerichte competenties 


5. Commerciële instelling 
6, Discipline 


Functiegerichte competenties 
7. Betrouwbaarheid 

Overige competenties 
Indicatie opleidingsniveau 


Opleiding/cursus intern 
Ervaring 


Indeling 


3.Hygiëne Uitvoeren van de geldende hygiënevoorschriften 
ten aanzien van het HACCP beleid binnen Hoogvliet. 
Controleren op productkwaliteit. 
4 Veiligheid Uitvoeren van de geldende veiligheidsinstructies 
5.Derving Voorkomen van criminele derving. 
Competenties Toelichting 


Hoogvliet verwacht dat medewerkers deze competenties leren toepassen. 
Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers bij Hoogvliet. 
Richt zich op afgesproken resultaten en is daarop aanspreekbaar. 

Is als dat gevraagd wordt, bereid om met anderen samen te 

werken of mee te denken over een gemeenschappelijk probleem. 

Zet zich op verzoek redelijk in voor (in- en externe) klanten. 

Houdt zich desgevraagd aan kwaliteitseisen, 


Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers van de afdeling verkoop. 


Heeft voldoende oog voor commerciële kansen en weet deze te benutten uit eigen beweging. 
Handelt volgens de normen van de organisatie. 


Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers in deze functie. 
Handelt integer en komt uit eigen beweging afspraken na. 

Geen vooropleiding vereist 

Hoogvliet Kassacursus 


Geen ervaring vereist 


De functie is ingedeeld in schaal A volgens VGL-CAO 


Toelichting Aankomend kassamedewerker 
Specificatie werkzaamheden per resultaatgebied: 


Kassahandeling 

Registreren van artikelen. 

* Emballagebonnen. 

* Kassabonactie. 

* Klantenkaart. 

* Op de hoogte zijn van acties en prijswijzigingen. 


Afrekenen van artikelen. 
* Norm kasverschil op filiaal. 


* Norm productiviteit op filiaal. 


Zorgvuldig omgaan met artikelen. 


Beheren van de kassalade conform de Hoogvliet richtlijnen. 


* Geld koppen. 

* Bonnen juist ingedeeld in de lade. 

* Kleingeld juist gesorteerd. 

* Natellen kassalade bij aanvang en einde van de 
werkzaamheden. 

« Tijdig signaleren aan te vullen geldvoorraad. 


Werken volgens de wettelijke voorschriften ten aanzien 
van artikelen met een leeftijdsgebonden verkoop. 
* Alcohol en tabak. 


Verkoop en klantenbenadering 
Klanten attent maken op reclameacties. 


Afhandelen van klachten aan de kassa. 
* Ingaan op klantenvragen. 

* Klanten correct te woord staan. 

* Aanbieden van oplossingen/alternatieven. 


Uitvoeren Hoogvliet garantie: korte wachttijden. 


Hygiëne 

Uitvoeren van de geldende hygiënevoorschriften ten 
aanzien van het HACCP beleid binnen Hoogvliet. 

* Afval gescheiden opruimen. 

* Schone werkomgeving. 

* Persoonlijke hygiëne. 

* Werken volgens de CBL hygiëne code. 


Controleren op productkwaliteit. 
* Signaleren, melden en herstellen van breukschade of 
onvolkomenheden aan artikelen. 


Veiligheid 

Uitvoeren van de geldende veiligheidsinstructies en het 
voorkomen van onveilige situaties op de werkplek. 

* Op de hoogte zijn van de procedure binnenkomst en vertrek. 
* Op de hoogte zijn wie er BHV heeft op het filiaal. 

* Op de hoogte zijn van de omroepcode bij calamiteiten. 

* Weten om te gaan met verdachte personen in het filiaal. 

* Tijdig afromen. 

* Kennis van het bedrijfsnoodplan. 


Derving 


Voorkomen van criminele derving. 


* Gebruikmaken van hulpmiddelen om diefstal te voorkomen. 
* Hekjes sluiten. 
* Afmelden wanneer je de kassa verlaat. 


Gedragsbeschrijvingen per competentie: 

Resultaatgericht: 

* Richt zich op afgesproken resultaten en is daarop aanspreekbaar. 

* Werkt aan afgesproken activiteiten. 

* Is bekend met de te behalen resultaten. 

* Is aanspreekbaar op de (al dan niet) behaalde resultaten waar- 
over afspraken zijn gemaakt. 


Samenwerken: 

* ls als dat gevraagd wordt, bereid om met anderen samen te 
werken of mee te denken over een gemeenschappelijk probleem. 

* Doet of helpt mee als dat wordt gevraagd. 

* Wisselt op verzoek bronnen en kennis uit. 

* Kent de standpunten van de diverse partijen (intern, extern) 

* Tracht aansluiting te vinden tussen de eigen belangen en die 
van anderen. 


Servicegericht: 
* Zet zich op verzoek redelijk in voor (in- en externe) klanten. 
* Laat zien zich redelijk bewust te zijn van de behoeften van 
in- en externe klanten; geeft er redelijk blijk van hun wensen 
te begrijpen. 
* Komt op verzoek redelijk tegemoet aan de wensen van klanten. 


Kwaliteitsbewust handelen: 

* Houdt zich desgevraagd aan kwaliteitseisen. 

* Past normen en eisen ten aanzien van de kwaliteit van de 
dienstverlening onder normale omstandigheden correct toe, 
dikwijls op verzoek van anderen. 

* Maakt een redelijk juiste afweging tussen kwaliteit en urgentie. 

* Controleert zichzelf op verzoek en stelt eventuele fouten bij. 


Commerciële instelling: 

* Heeft voldoende oog voor commerciële kansen en weet deze 
tevens te benutten. 

« Kent het assortiment, producten en diensten. 

* Ziet voldoende kansen en benaderd klanten proactief om deze 
effectief te benutten. 

* Voert op eigen kracht verkoopgesprekken en adviseert klanten 
over alternatieven. 


Discipline: 

* Handelt uit eigen beweging volgens de normen van de 
organisatie. 

* Past uit eigen beweging het beleid en de procedures van 
de organisatie correct toe. 

* Maakt doorgaans geen fouten. 

* Zoekt onder normale omstandigheden bevestiging bij de juiste 
protocollen of autoriteit: gaat niet buiten zijn boekje. 


Betrouwbaarheid: 

* Handelt integer en komt uit eigen beweging afspraken na. 

* Gaat correct om met vertrouwelijke informatie, mensen en 
middelen. 

* Handelt zorgvuldig onder de gebruikelijke omstandigheden. 

* Komt toezeggingen en afspraken na. 

* Gaat zorgzaam om met de eigendommen van de organisatie 
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13.4 Verkoopmedewerker (functie-, competentieprofiel) 


Doel van de functie 
De verkoopmedewerker houdt zich bezig met het helpen van klanten, het bestellen, het verwerken, verzorgen en presenteren van 
artikelgroepen conform het formulebeleid. 


Plaats in de organisatie | 


Afdeling: Verkoop 
Rapporteert aan: Assistent-bedrijfsleider | 
Geeft leiding aan: nvt. 
| _Resultaatgebied Behaald door Prestatienorm 
zo exact mogelijk weergeven wat wordt verwacht 
| 1. Goederenverwerking Ontvangen, verwerken en presenteren van 60 colli per uur verwerken en winkelpresentatie 
goederen.Uitvoeren van een consistent winkel- 
beeld gebaseerd op het formulebeleid. Het 
controleren op 100% productkwaliteit. Bestellen 
van artikelen op basis van verkoopgegevens. 
2. Verkoop en klantenbenadering Adviseren van klanten bij artikelkeuzes en bieden 
van alternatieven. Afhandelen van klachten. 
3. Hygiëne Uitvoeren van de geldende hygiënevoorschriften 
ten aanzien van het HACCP beleid binnen Hoogvliet. 
4. Veiligheid Uitvoeren van de geldende veiligheidsinstructies | 
en het voorkomen van onveilige situaties op de werkplek. 
| 5. Derving Voorkomen van niet noodzakelijke derving. 
Competenties Toelichting | 
Hoogvliet verwacht dat medewerkers deze competenties kunnen toepassen. 
| 
Kerncompetenties Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers bij Hoogvliet. 
1. Resultaatgericht Werkt zelfstandig aan het tijdig behalen van de beoogde resultaten en is daarop aanspreekbaar. 
2. Samenwerken Neemt doorgaans zelf initiatieven om met anderen samen te 
werken of mee te denken over een gemeenschappelijk probleem. 
3. Servicegericht Zet zich uit eigen beweging voldoende in voor (in- en externe) klanten. 
4. Kwaliteitsbewust handelen Houdt zich uit eigen beweging aan kwaliteitseisen. 
Disciplinegerichte competenties Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers van de afdeling verkoop. 
5. Commerciële instelling Heeft voldoende oog voor commerciële kansen en weet deze tevens te benutten. 
6. Discipline Handelt uit eigen beweging volgens de normen van de organisatie. 
Functiegerichte competenties Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers in deze functie. 
7. Betrouwbaarheid Handelt integer en komt uit eigen beweging afspraken na. 
Overige competenties 
|_Indicatie opleidingsniveau MBO-2 diploma verkoopmedewerker 
Opleiding/cursus intern Certificaat basiscursus Hoogvliet eigen afdeling - Certificaat basiscursus bestellen 
Ervaring Instroom vanuit de functie aankomend verkoopmedewerker 
Indeling De functie is ingedeeld in schaal B volgens VGL-CAO 


Toelichting Verkoopmedewerker 
Specificatie werkzaamheden per resultaatgebied: 


Goederenverwerking en Winkelpresentatie 
Ontvangen, verwerken en presenteren van goederen 
(vulwerkzaamheden). 
* Laden en lossen. 
* Controleren van de laadlijsten 
* Controleren van de pakbon op de container. 
* 60 colli per uur. 
* Innemen van emballage. 
“Het vullen van artikelgroepen volgens schappenplan van 
EPL tot EPL. 


Uitvoeren van een consistent winkelbeeld 
gebaseerd op het formulebeleid. 

* Controle EPL's. 

* Blokkend vullen. 

* Verzorgend vullen, schoonmaken tijdens het vullen. 


Controleren op 100% productkwaliteit. 

* Controleren van de ontvangen artikelen op kwaliteit. 

* Signaleren, melden en herstellen van breukschade of 
onvolkomenheden aan artikelen. 


Bestellen van artikelen op basis van verkoopgegevens. 
* Zorgen voor zo min mogelijk manco's. 
* Zorgen voor zo min mogelijk restanten. 


Verkoop en klantenbenadering 

Adviseren van klanten bij artikelkeuzes en bieden 

van alternatieven. 

* Kennis van het assortiment. 

* Kennis van de locatie van het assortiment. 

* Meelopen met de klant om de plaats van een product te wijzen. 


Afhandelen van klachten. 

* Ingaan op klantenvragen. 

* Klanten correct te woord staan. 

* Aanbieden van oplossingen/alternatieven. 


Hygiëne 

Uitvoeren van de geldende hygiënevoorschriften ten aan- 
zien van het HACCP beleid binnen Hoogvliet. 

* Afval gescheiden opruimen. 

* Werken volgens de geldende schoonmaakregels. 

* Persoonlijke hygiëne. 

* Werken volgens de CBL hygiëne code. 


Veiligheid 

Uitvoeren van de geldende veiligheidsinstructies en 
het voorkomen van onveilige situaties op de werkplek. 
* Op de hoogte zijn van de procedure binnenkomst en vertrek. 
* Op de hoogte zijn wie er BHV heeft op het filiaal. 

* Op de hoogte zijn van de omroepcode bij calamiteiten. 

* Weten om te gaan met verdachte personen in het filiaal. 

* Kennis van het bedrijfsnoodplan. 


Derving 

Voorkomen van niet noodzakelijke derving. 

* FIFO vullen. 

* Signaleren van eventuele overschrijdingen van uiterste verkoop- 
en THT- data en verwijderen van de desbetreffende artikelen. 


* Zorgvuldig omgaan met (rest)goederen. 
* Derving en lekkage op de juiste wijze registeren. 


Gedragsbeschrijvingen per competentie: 

Resultaatgericht: 

* Werkt zelfstandig aan het tijdig behalen van de beoogde 
resultaten en is daarop aanspreekbaar. 

* Is in staat om zelfstandig de werkzaamheden zoals beschreven 
in de resultaatgebieden te realiseren. 

* Kan een totaalopdracht vertalen in deelwerkzaamheden 
en deze uitvoeren. 

* Is aanspreekbaar op de (al dan niet) behaalde resultaten. 


Samenwerken: 

* Neemt doorgaans zelf initiatieven om met anderen samen te 
werken of mee te denken over een gemeenschappelijk 
probleem. 

* Draagt zelf bij aan het tot stand komen van samenwerking en 
levert uit zichzelf een bijdrage aan het gemeenschappelijke 
resultaat. 

« Deelt informatie met collega's en leidinggevende en ondersteunt 
hen waar mogelijk. 

* Komt met voorstellen en/of borduurt voort op voorstellen van 
andere om zo het groepsdoel te kunnen realiseren. 

* Bevordert een goede werksfeer en onderlinge relaties. 


Servicegericht: 

* Zet zich uit eigen beweging voldoende in voor (in- en externe) 
klanten. 

* Laat zien zich bewust te zijn van de behoeften van in- en externe 
klanten; geeft er blijk van hun wensen te begrijpen. 

* Speelt uit eigen beweging effectief in op de wensen van klanten. 


Kwaliteitsbewust handelen: 

* Houdt zich uit eigen beweging aan kwaliteitseisen. 

* Stelt hoge eisen aan de kwaliteit van het werk en is gericht op 
verbetering. 

+ Maakt doorgaans een juiste afweging tussen kwaliteit en urgentie. 

* Controleert zichzelf en stelt eventuele fouten bij. 


Commerciële instelling: 

* Heeft voldoende oog voor commerciële kansen en weet deze 
tevens te benutten. 

* Kent het assortiment, producten en diensten. 

* Ziet voldoende kansen en benadert klanten proactief om deze 
effectief te benutten. 

* Voert op eigen kracht verkoopgesprekken en adviseert klanten 
over alternatieven. 


Discipline: 

* Handelt uit eigen beweging volgens de normen van de organisatie, 

* Past uit eigen beweging het beleid en de procedures van de 
organisatie correct toe, 

+ Maakt doorgaans geen fouten. 

* Zoekt onder normale omstandigheden bevestiging bij de juiste 
protocollen of autoriteit: gaat niet buiten zijn/haar boekje. 


Betrouwbaarheid: 

* Handelt integer en komt uit eigen beweging afspraken na, 

* Gaat correct om met vertrouwelijke informatie, mensen en 
middelen. 

* Komt toezeggingen en afspraken na. 

* Gaat zorgzaam om met de eigendommen van de organisatie. 
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13.5 Kassamedewerker (functie-, competentieprofiel) 


Doel van de functie 
De kassamedewerker houdt zich bezig met het verrichten van alle afrekenhandelingen volgens de daartoe geldende instructies en 
Hoogvliet richtlijnen. 


Plaats in de organisatie 


|_ Afdeling: Verkoop 
Rapporteert aan: Assistent-bedrijfsleider service 
|_ Geeft leiding aan: nvt. 
| Resultaatgebied Behaald door Prestatienorm 
zo exact mogelijk weergeven wat wordt verwacht 
1. Kassahandeling Registreren van artikelen. Zorgvuldig omgaan Norm productiviteit filiaal 
met artikelen. Afrekenen van artikelen. Beheren Norm kasverschil filiaal 
van de kassalade conform de Hoogvliet richtlijnen. | 
Werken volgens de wettelijke voorschriften ten 
aanzien van artikelen met een leeftijdsgebonden verkoop. | 
| | 
2. Verkoop en klantenbenadering Klanten attent maken op reclameacties. 
Afhandelen van klachten aan de kassa. 
Uitvoeren Hoogvliet garantie: korte wachttijden 
3. Hygiëne Uitvoeren van de geldende hygiënevoorschriften ten 
aanzien van het HACCP beleid binnen Hoogvliet. 
Controleren op productkwaliteit. 
| B 
4, Veiligheid Uitvoeren van de geldende veiligheidsinstructies 
en het voorkomen van onveilige situaties op de werkplek. 
5. Derving Voorkomen van criminele derving. 
he En ne | 
Competenties Toelichting | 
Hoogvliet verwacht dat medewerkers deze competenties kunnen toepassen. | 
Kerncompetenties Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers bij Hoogvliet. 
1, Resultaatgericht Werkt zelfstandig aan het tijdig behalen van de beoogde resultaten en is daarop aanspreekbaar. 
2. Samenwerken Neemt doorgaans zelf initiatieven om met anderen samen te werken of mee te denken over een 
gemeenschappelijk probleem. 
3. Servicegericht Zet zich uit eigen beweging voldoende in voor (in- en externe) klanten. 
4. Kwaliteitsbewust handelen Houdt zich uit eigen beweging aan kwaliteitseisen. 
Disciplinegerichte competenties Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers van de afdeling verkoop. 
5. Commerciële instelling Heeft voldoende oog voor commerciële kansen en weet deze tevens te benutten. 
6. Discipline Handelt uit eigen beweging volgens de normen van de organisatie. 
Functiegerichte competenties Dit zijn competenties die gelden voor alle medewerkers in deze functie. 
7. Betrouwbaarheid Handelt integer en komt uit eigen beweging afspraken na. 
Overige competenties 
Indicatie opleidingsniveau MBO-2 diploma verkoopmedewerker 
Opleiding/cursus intern Hoogvliet Kassacursus en kassa-examen - Certificaat Basiscursus Hoogvliet andere afdeling 
Ervaring Instroom vanuit de functie aankomend kassamedewerker 
Indeling De functie is ingedeeld in schaal B volgens VGL-CAO 
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Toelichting Kassamedewerker 
Specificatie werkzaamheden per resultaatgebied: 


Kassahandeling 

Registreren van artikelen. 

* Emballagebonnen. 

* Kassabonactie. 

* Klantenkaart. 

* Op de hoogte zijn van acties en prijswijzigingen. 


Afrekenen van artikelen. 
* Norm kasverschil op filiaal. 
« Norm productiviteit op filiaal. 


Zorgvuldig omgaan met artikelen. 


Beheren van de kassalade conform 
de Hoogvliet richtlijnen. 

* Geld koppen. 

* Bonnen juist ingedeeld in de lade. 

* Kleingeld juist gesorteerd. 


* Natellen kassalade bij aanvang en einde van de werkzaamheden. 


« Tijdig signaleren aan te vullen geldvoorraad. 


Werken volgens de wettelijke voorschriften ten aanzien 
van artikelen met een leeftijdsgebonden verkoop. 
* Alcohol en tabak. 


Verkoop en klantenbenadering 
Klanten attent maken op reclameacties. 


Afhandelen van klachten aan de kassa. 
* Ingaan op klantenvragen. 

* Klanten correct te woord staan. 

* Aanbieden van oplossingen/alternatieven. 


Uitvoeren Hoogvliet garantie: korte wachttijden. 


Hygiëne 

Uitvoeren van de geldende hygiënevoorschriften ten 
aanzien van het HACCP beleid binnen Hoogvliet. 

« Afval gescheiden opruimen. 

* Schone werkomgeving. 

* Persoonlijke hygiëne. 

* Werken volgens de CBL hygiëne code. 


Controleren op productkwaliteit. 
* Signaleren, melden en herstellen van breukschade of 
onvolkomenheden aan artikelen. 


Veiligheid 

Uitvoeren van de geldende veiligheidsinstructies en het 
voorkomen van onveilige situaties op de werkplek. 

* Op de hoogte zijn van de procedure binnenkomst en vertrek. 
* Op de hoogte zijn wie er BHV heeft op het filiaal. 

* Op de hoogte zijn van de omroepcode bij calamiteiten. 

* Weten om te gaan met verdachte personen in het filiaal. 

« Tijdig afromen. 

* Kennis van het bedrijfsnoodplan. 


Derving 
Voorkomen van criminele derving. 
* Gebruikmaken van hulpmiddelen om diefstal te voorkomen. 


* Hekjes sluiten. 
* Afmelden wanneer je de kassa verlaat. 


Gedragsbeschrijvingen per competentie: 

Resultaatgericht: 

* Werkt zelfstandig aan het tijdig behalen van de beoogde 
resultaten en is daarop aanspreekbaar. 

«Is in staat om zelfstandig de werkzaamheden zoals beschreven 
in de resultaatgebieden te realiseren. 

* Kan een totaalopdracht vertalen in deelwerkzaamheden en 
deze uitvoeren. 

* Is aanspreekbaar op de (al dan niet) behaalde resultaten. 


Samenwerken: 

* Neemt doorgaans zelf initiatieven om met anderen samen te 
werken of mee te denken over een gemeenschappelijk probleem. 

* Draagt zelf bij aan het tot stand komen van samenwerking en 
levert uit zichzelf een bijdrage aan het gemeenschappelijke 
resultaat. 

* Deelt informatie met collega's en leidinggevende en ondersteunt 
hen waar mogelijk. 

* Komt met voorstellen en/of borduurt voort op voorstellen van 
andere om zo het groepsdoel te kunnen realiseren. 

* Bevordert een goede werksfeer en onderlinge relaties. 


Servicegericht: 

* Zet zich uit eigen beweging voldoende in voor (in- en externe) 
klanten. 

* Laat zien zich bewust te zijn van de behoeften van in- en externe 
klanten; geeft er blijk van hun wensen te begrijpen. 

* Speelt uit eigen beweging effectief in op de wensen van klanten. 


Kwaliteitsbewust handelen: 
* Houdt zich uit eigen beweging aan kwaliteitseisen. 
* Stelt hoge eisen aan de kwaliteit van het werk en is gericht 
op verbetering. 
* Maakt doorgaans een juiste afweging tussen kwaliteit en urgentie. 
* Controleert zichzelf en stelt eventuele fouten bij. 


Commerciële instelling: 

* Heeft voldoende oog voor commerciële kansen en weet deze 
tevens te benutten. 

* Kent het assortiment, producten en diensten. 

* Ziet voldoende kansen en benaderd klanten proactief om deze 
effectief te benutten. 

* Voert op eigen kracht verkoopgesprekken en adviseert klanten 
over alternatieven. 


Discipline: 

* Handelt uit eigen beweging volgens de normen van de organisatie, 

« Past uit eigen beweging het beleid en de procedures van de 
organisatie correct toe. 

* Maakt doorgaans geen fouten. 

* Zoekt onder normale omstandigheden bevestiging bij de juiste 
protocollen of autoriteit: gaat niet buiten zijn/haar boekje. 


Betrouwbaarheid: 

* Handelt integer en komt uit eigen beweging afspraken na. 

* Gaat correct om met vertrouwelijke informatie, mensen en 
middelen. 

* Komt toezeggingen en afspraken na. 

* Gaat zorgzaam om met de eigendommen van de organisatie. 
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